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

1. Gi6i thiéu chung vé dw 4n/dw toan mua sim, goi thiu:

- Tén g6i thau: Goi thau s6 03: Chinh 1y tai liéu, hd so luu trir tai Toa an
nhan dan quan Thuan Hoéa.

- Tén du toan: Chinh 1y tai liéu, hd so luu trit tai Toa 4n nhan dan quan
Thuan Hoa.

- Chu dau tu: Toa 4n nhan dan quan Thuan Hoa.

- Ngudn von: Ngan sach nha nudc

- Hinh thtrc lya chon nha thau: Pau thau rong rai, qua mang.

- Phuong thtre Iva chon nha thau: Mot giai doan, mot tai ho so.

- Hinh thirc hop ddng: Tron goi.

- Thoi gian thyc hién hop dong: 90 ngay.

- Noi dung thyc hién: Chinh 1y 197 mét tai liéu 1a hd so vu an thudc Phéng
Tda 4n nhan dan thanh phd Hué (ci).

- Céc can ctr phap ly:

+ Quyét dinh s6 1183/QB-TAND ngay 13/03/2025 ctia Toa an nhan dan
thanh phé Hué vé viéc phé duyét Du toan va Ké hoach lya chon nha thau thudc
dur toan Chinh 1y tai liéu, hd so luu trit tai Téa 4n nhan dan quan Thuan Hoa;

2. Muc tiéu cong viéc:

- Chinh ly ho so tai liéu luu trit nham td chic sép xép ho so, tai liéu tao diéu
kién thuén loi cho cong tac quan ly, bao quan va khai thac su dung tai liéu dam
bao theo ding quy dinh, dong thoi loai ra nhitng tai liéu hét gid tri st dung dé tiéu
huy.

- Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat dugc cac yéu cau sau:

+ Phan loai va lap thanh ho so hoan chinh;

+ Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu d6i voi luu trit hién hanh;
Xac diph tai li¢u can bao quan vinh vién va tai liu hét gia tri can loai ra dé ti€u
huy doéi voi luu trir lich su;

+ Hé théng hod hd so, tai lidu;

+ Lap cac cong cu tra ctru: muc luc ho so, tai liéu; co s dit lidu va cong cu
tra ctru khac phuc vu cho vi¢c quan ly, tra ctru su dung;

+ Lap danh muc tai li¢u hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

- Nguyén tic chinh 1y tai lidu:

+ Khong phan tan phong luu trir. Tai liéu cua timg don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sap x€p riéng biét;
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+ Khi phan loai, lap hod so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap mdi hd
s0), phai ton trong su hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong
viéc.

+ Tai li€u sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cuia co quan
hinh thanh tai li¢u; su lién h¢ logic va lich st cta tai liéu.

3. Yéu cau vé k§ thuit v6i cong tic chinh 1y tai li¢u

3.1. Hé thong céc vin ban phap 1y 1am co sé dé ap dung trién khai
thuc hién:

Cac Vin ban Luat, Nghi dinh vé cong tac hru tri:

- Can ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

- Can cur Nghi dinh S(f) 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit;

Quy dinh vé thoi han bao quan tai li€u:

- Can ctr Quy dinh s6 163/QD-VTLTNN ngay 04/8/2010 ctiia Cuc Van thu

luu trir nha nude vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong
hoat dong cua cac co quan, to chirc;

- Can ctr Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu vé
viéc quy dinh thot han bao quan tai ligu;

Quy dinh vé cic buéc trong nghiép vu chinh ly tai liéu:

- Can clr Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vin
thu - Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh;

- Can cr Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cua Cuc Van thu
Luu trir Nha nudc ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO
9001:2000;

Quy dinh vé tiéu chuén ky thuit vin phong phim

- Can ctr Quyet dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cua B6 Khoa
hoc va cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan quoc gia (1.TCVN 9251: 2012 Bia
hé so luu trit; 2.TCVN 9252: 2012 Hop bao quan tai liéu luu trit; 3. TCVN 9253:
2012 Gia bao quén tai licu luu triy);

- Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo Noi vu quy dinh
dinh muc kinh té - ky thuat chlnh Iy tai liéu nén gidy.

- Can ctr Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cua bd nodi vy
huéng dan phwong phap xac dinh don gia chinh 1y tai liéu gidy.

3.2. Nguyén tic chinh ly:

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

- Khi phan loai, lap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap méi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo di, giai quyét cong
viéc.

- Tai li¢u sau khi chinh ly phai phan 4nh dugc cac hoat dong cia co quan
hinh thanh tai li¢u; sy lién h¢ logic va lich su cua tai li€u.
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- bam bao sap x€p tai li¢u mdt cach ngan nap, sach s€, khoa hoc va dé tra

ctru phuc vu cong tac quan 1y diéu hanh cta 1anh dao khi can thiét. Xac dinh cac
tai li€u co gia tri d€ khai thac.

+ Tai liéu ctia don vi sau khi chinh 1y, sip xép xong phai dat cac yéu cau sau:

- Phan loai, 1ap hd so hoan chinh;

- Xéc dinh thoi han bao quan cho timg hd so;

- Hd so, tai liéu duoc hé théng hoa logic;

- Tai liéu hét gia tri dugc loai ra va 1ap danh muc 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 Iy phai dam bao chuan theo quy trinh va phuc vu tét cho

cac cong tac hoat dong quan ly, nhu cau giai quyét cong viéc va nghién ctu, thong
ké khi can. Ngoai ra, thong tin phai ddm bao tinh bao mat cao, khong bi that lac, mat
hay ro gi thong tin, dac biét 1a v céce tai lidu quan trong cia Bénh vign.

3.3. Cong viéc thue hién ciia mdi buéc:
- Cac buéc cong viéc chinh ly tai liéu:
Tuén thu nghiém ngat tinh chinh xac va sy an toan cua tai liéu trong chinh

1y khoa hoc tai liu luu trir theo ding trinh tu 23 bude cong vige, Cu thé nhu sau:

Stt Danh muc dich vu Yéu cau ky thuat
: v rn .| Giaonhan tailiéu theo ting loai hd so va lap
Giao nhan tai liéu va lap | .. .. = . n A Kooox
1 A g AT bién ban giao nhan chung cho toan khoi tai
bién ban giao nhan tai liéu n
liéu.
Van chuyén tai liéu tir kho
9 bdo quan dén dia diém | Van chuyén phai ddm bdo an toan tai li¢u,
chinh 1y (khodng cach | tranh mat mat that lac tai li¢u.
~100m)
Tai liéu phai dugc vé sinh sach s&, khong bui
3 | Vésinh so bd tai licu ban, khong lam rach nat, hu hong dén tirng
tap tai liéu.
Khao sat va bién soan cac
van ban hudng dan chinh 1y
Béo céo két qua khao sat L . i
(‘ 'a(.)A cao P ¢t qua qao s? Phai c6 thuyét minh chi tiét, cy thé cac van
tai liéu; K€ hoach chinh 1y; \ , x , . i
: ; . . ban hudng dan, dua ra phuong an phan loai
4 | Lich st don vi hinh thanh | . ... e s PR o
A ) ) o tai li¢u phai phu hgp vai chire nang, nhiém
phong, lich su phong; ) Y
. x R S 52| vu cua Chu dau tu.
Hudng dan phan loai, lap ho
so va xac dinh gia tri tai
ligu)
5 Phan loai tai li€u theo | Phan loai tai li€u phai chinh xéc, tranh nham
Hudng dan phan loai lan dan dén mat tai ligu.




Stt

Danh muc dich vu

Yéu ciu ky thuit

Lap hd so hodc chinh sua,
hoan thién ho so theo
Huodng dan 1ap ho so

Viéc 1ap ho so phai dam bao tinh chat chg,
day du, khong phan tan xé 1€ tai lidu, tiéu dé
hd so phai ngan gon, xtc tich, phan anh ding
noi dung trong ho so, xac dinh gid tri tai liéu
cho tirng hd so dam bao theo ding quy dinh
ctiia nha nudc.

Viét cac truong thong tin
vao phiéu tin: s6 hd so (sb
tam); tiéu dé ho so; thoi
gian cua tai li€u; thoi han
bao quan; ngdn ngl; but
tich; ché 46 st dung; diu
chi mirc d6 mat; tinh trang
tai li¢u; ghi cha

Phiéu tin dugc bién muc rd rang, trinh tuy.

Kiém tra, chinh stra ho so va
phiéu tin

Nha thau phai c6 trach nhiém kiém tra vé do
chinh xac, dong thoi ¢ trach nhiém phdi
hop khi ¢ yéu cau cua Chu dau tu, kiém tra
vé tinh trang 1ap hd so va bién myc phiéu tin
trong thoi gian thuc hién hop dong.

Hé théng hoa phiéu tin theo
phuong an phan loai

Phiéu tin duoc sip xép trinh tu theo nhu
phuong an hé thong hoa.

10

Hé thong hoa hd so theo
phiéu tin

Hb so dugc hé théng dang theo trinh tu cta
phiéu tin.

11

Bién muc ho so

Ddnh s6 to tai liéu doi véi
hé so c6 thoi han béo quan
tir 20 ndm tré 1én va dién s6
lirong 10 vdo phiéu tin

Phdi ding bt chi ddnh sé to doi véi ho so
cO thoi han bao quan tur 20 nam tro lén.

b)

Bién soan va in muc luc van
ban doi voi ho so bdao quan
vinh vién

Muc luc van ban phai chinh xac va day du
cdc thong tin cua van ban co trong ho so.

Viét/in bia ho so va chimg
twr ket thuc

Viét bia hé so phdi viét chir to vira phdi, ré
rang, dé doc, sach dep, but viét bia phai
dung but da mau myc den. Hodc in truc tié’p
Ién bia bang mwc mau den, bén mau.

12

Kiém tra va chinh stra viéc
bién muc ho so

Nha thau phai c6 trach nhi¢m kiém tra vé do
chinh xé4c, ddéng thoi co trach nhiém phdi
hop khi c6 yéu cau ciia Cha dau tu, kiém tra
vé tinh trang bién muc hd so trong thoi gian
thue hién hop dong.




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu ky thuit
Ghi s6 ho so chinh thirc vao CE}C thf)n% tn t‘reI} ph‘l cu ;un, dar}l.l 50 chqo
13 A a1 A toan bd ho so va 1én bia ho so phai day du,
phiéu tin va Ién bia ho so ~ N .
0 rang va chinh xac.
V¢. sinh tai ‘hcu, tlclao b(‘) HO so, bia hd so sau chinh 1y phai phéng,
14 | ghim, kep, lam phang va Khone con chim. ke
dua ti ligu vao bia hd so & COn BRI, KEP-
A e A Phai ¢am bao day du ho so dugc dua vao hop
15 | Bua hd so vao hop (cap) hoic cip khong bi that lac, nham 13n hd so.
16 Viét/in va dan nhidn hop | Cac hop hodc cip phai duogc dan nhin day
(cap) du dung quy céch.
) S Nha thau chju trach nhiém van chuyén tai
Van chuyén tai liéu vaokho | ...~ | X TA o ir aA g ixsqim
17 va xép 160 oid liéu vao kho, xép 1én gia day du tai liu theo
pleng yéu ciu ctia don vi tiép nhan luu trit tai liu.
18 ﬁla‘v’é nﬁ‘;‘“ tf;‘i éfubsg‘r‘j Chi‘anoh Phai c6 bién ban ban giao tiép nhan tai licu
y va b 8180 | oiita Nha thu va Chu dau tu.
nhan tai liéu
19 | Lap muc luc ho so Nha thau 1ap muc luc h so theo quy dinh
Ngdin gon, siic tich dong thoi phdi khdi quat
a) | Viet loi noi dau dwoc thong tin, dir liéu vé Phong va ho so
trong Phong.
o o ay . | Bién soan va in muc luc dwoc in bang gidy
b Bién soan, in va dong quyén P 2
) A 2 trang kho A4.
muc luc ho so (03 bo) 7 , .,
Quyén muc luc dwoc dong bia cung.
Théng ké, bo géi, 1ap danh
20 | muc va viét thuy€t minh tai
liéu loai
Tai ligu logi duoc sdp xép va danh sé tdp
¢ x4, ..z . .. | cho tung ho so, bo goi vira phai khong qua
a) }S;ZZ );Oeg;. bo goi, thong ke tai 30cm/bo, co so bo ro rang dé tra cuu, thong
' ' ké danh muc theo trinh tw nhuw trong phwong
an phan loai, dwoc in va dong thanh quyén.
b) | Viét thuyét minh tai liéu logi Tfl “ ct mm}_z n}l ll:ey .Z?al phai o rang, néu
ro Iy do logi cua tai liéu.
21 | Két thiic chinh 1y
2) Hoan thanh va ban giao hé | Tdp hop cdc van ban phép 1y trong qud trinh
so phong chinh ly tai liéu in dong quyén.
b) V,ié't bdo cdo tong két chinh | Bdo cdo tong két phai néu ré thuc trang qua

Iy

trinh chinh ly, thuc trang cua tai liéu va thé




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu ky thuit

hién day du vé so luong, chdt luong cua tai
liéu.

3.3. Yéu cau vé may méc thiét bi
Nha thau phai huy dong may moc thlét bi ddy du, dam bao thuc hién cong

tac chinh 1y theo quy dinh tai Thong tu sO 16/2023/TT-BNV cua B6 No1 vu Quy
dinh dinh mrc kinh té - k¥ thuét chinh 1y tai liéu nén gidy, bao gdm:

STT Danh muc thiét bi an vi D!I,lh Ghi chu
: : tinh murce
. |May diéu hoa nhiét d6 12.000 ca ] Str dung thiét bj
BTU san co cua Chu
2 May hat am cong suat 170w Ca - dau tw
3 May vi tinh PC Ca 17,43
4 May in A4 Ca 4,5

3.4. Yéu ciu vé vit tw, vin phong phim:

Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai liéu thuc hién theo quy dinh
tai:

- Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctia Bo Khoa hoc va
cong nghé ve viéc cong bo Tiéu chuan quoc gia (1. TCVN 9251: 2012 Bia ho so
luu trir; 2. TCVN 9252: 2012 HOp bao quan tai liéu luu trir; 3. TCVN 9253: 2012
Gia bao quan tai liéu luu trix);

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

T ] Ten‘vat tu’,K D(Z’n vi So Ghi chii
van phong pham tinh lwgng
Kich thuéc 650mm X
Bia hd so (d3 bao gom 5% 320mm.
L | 4916 sai hong) & ° T 100 | Bia hd so dap tng TCVN
Y 8 9251:2012 (co tai licu
chirng minh)
. . . Theo tiéu chuin do Cuc
To muc luc van ban (da . y \ ~ 1
2 bao gdm 5% 1y 1¢ sai hong) To 130 Van thu va Luu trit nha
Som 27 Y L 8 nuéc ban hanh
3 CAhay ;‘.rang lam so mi khi T 100 Giay trang kh02A4, dinh
1ap ho so lugng < 70g/m

Gidy trang in muyc luc hd
4 | so, nhan hop (d3 bao gdm To 30
5% ty 1€ sai hong)

Gidy trang kho A4, dinh
luong > 80g/m?




Tén vat t ' 0
TT ] en‘va u’,R D(T’n vi So Ghi chi
van phong pham tinh lwgng
Gidy trang viét thong ké tai N 2 .
. . ; kho A4, dinh
5 | liéu loai (da bao gom 5% To 18 Gidy trang 02 > din
) 1A s lugng > 80g/m
ty 1€ sai héng)
g 3 Theo tiéu chuan do Cuc
X ~ A o ;
6 fqh;Z‘;;nhgia ;’a" gmS% | 1y | 100 | Van thu va Luu trit nha
Y & nudc ban hanh
7 | Butviét bia Chiéc 02 Loai tét, chat luong cao
8 But Vit phiu tin, thong k& | 10 0,3 | Loai tét, chat lugng cao
tai liéu loai
9 | Butchi dé danh s to Chiéc 0,2 | Loai tét, chat luong cao
10 | Mue o e luc ho so, Hop 0,02 | Loai tot, chat luong cao
nhan hop
- Kich thudce: 260 mm x 360
. mm X 110 mm
11 | Cap, hop dung tai lié Chig 07 . .
ap, 0p CUng tat fieu 1ee - Chat li¢u bang carton dac,
gay cap ba ddy mau xanh.
HO chét luong cao, 0 bam
12 | H6 dan nhan hop Lo 0,2 | dinh tdt, c6 hoa chat chong
chudt va cac con trung
Ging tay, khau trang, dao,
13 kéo, day budc, bt xa, chol Toan bo 01 Loai tét, chat luong cao

long, khan lau va cac van
pham khac co6 lién quan

Nha thau phai néu rd nguén gbc, xuat xir, ky ma hiéu, nhan mac (néu c6) cua
hang hoéa, dic tinh k¥ thuét va dam bao tinh hop 1¢ cia hang hoa.

4, Giai phap va phuong phap luan:

Nha thau chudn bi dé xuat giai phap, phuong phéap luan téng quat thuc hién
dich vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong nay, gdm cac phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phép luan;

2. Ké& hoach cong tac.

5. Quy dinh vé Kiém tra, nghiém thu san phim:

Chu dau tu thuc hién kiém tra, ddnh gia truc tiép cac dich vu cung cap.

Trong toan bd thdi gian tinh tir khi phat hién sai s6t va yéu cau khic phuc
cho dén khi khac phuc xong nhiing sai sot.




