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Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé dy an/dy toin mua sam, géi thiu:
- Tén goi thau: Goi thau s6 01: Chinh 1y tai liéu tdn dong cac co quan, don
vi nam 2025 cua Trung tAm Luu trit lich st Nam Quang Tri.

- Du toédn: Chinh ly tai liéu ton dong céac co quan, don vi ndm 2025 ctia Trung
tam Luu trit lich st Nam Quang Tri.

- Chu dau tu: Trung tAm Luu tri¥ lich st Nam Quang Tri.
- Nguon vén: Ngan sach nha nudc.
- Hinh thirc lra chon nha thau: Pau thau rong rdi, qua mang.
- Phuong thirc d4u thau: Mot giai doan, mot tai ho so.
- Thoi gian bat dau t6 chice lya chon nha thau: Quy III, IV nam 2025.
- Loai hop dong: Tron goi.
- N6i dung trién khai: Tai cac co quan, to chirc trén dia ban tinh.
- Thoi gian thyc hién hop dong: 90 ngay ké tir ngay hop dong c6 hiéu luc.
2. Yéu ciu chi tiét cong viéc:
- Chinh 1y 359 mét gia tai liéu bao gdm nhan cong chinh 1y, vin phong

pham va vét tu phuc vu cong tac chinh 1y tai liéu theo quy dinh tai cac Thong tu
cua BO Noi vu.
3. Yéu chu k§y thuit ciia géi thau:
- Thuyc hién Chinh 1y 359 mét gia tai li¢u luu trit da bao g@)m: Vit tu, van
phong phidm phuc vu chinh 1y; Nhin céng chinh 1y; Cac chi phi: May moéc thiét
bi, cong cu, dung cu, tiéu hao nang lugng (Theo Thong tu 16/2023/TT-BNV).

Khdi lwgng tai liéu chinh ly
S6 | ... . S6 mét tai liéu hanh | S6 mét tai li¢u
Tén co quan, don vi ) s R N
TT DPVT |chinh da 1ap ho so so'| chuyén nganh,
bd XDCB
1 S¢ Tai chinh met 140 10
2 Sd Kéhoach va Paute | mét 110 49
3 S& Noi vu mét 50
Tong s6 300 59
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3.1 Yéu cau chinh Iy

3.1.1. Yéu céu ky thugt

- Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y; Nhan cong chinh 1y; Cac chi phi:
Mdy moc thiét bi, cong cu, dung cy, ti€u hao ning lugng (Theo Thong tu
16/2023/TT-BNV)

- Thyce hién theo ding Quy trinh chinh ly tai liéu TCVN 9001:2000 Ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ciia Cuc Van thu va
Luu trit Nha nudc;

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

+ Tai liéu dugc phan loai va 1ap thanh ho so hoan chinh;

+ Hb so da chinh 1y phai xac dinh 13 thoi han bao quan; Puoc hé théng hoa
theo mot phuong an phu hop; HO so luu duoc danh sd ¢d dinh; Puoc théng ké
thanh muc luc hd so.

+ Tai liéu loai ra phai 1ap thanh danh muc tai liéu hét gia tri ¢é 1am tha tuc
tiéu huy theo quy dinh cua phap luét.

- Vi¢c chinh 1y tai li€u luu trir phai ddm bao tinh an toan, bao mat thong
tin vé tai liéu ciia Chii dau tu.
3.1.2. Nguyén tic chinh ly

- Nguyén tic khong phan tan tai liéu trong phong: Phong luu trit 1a mot khoi
tai liéu hoan chinh hodc twong dbi hoan chinh, sau chinh 1y tai liéu trong phong
van phai dam bao su hoan chinh hodc twong dbi hoan chinh vén cé cia né

- Nguyén tic xuét sinh: Nguyén tic ton trong sy hinh thanh ty nhién cua tai
li¢u trong qué trinh hoat dong cta co quan, don vi hinh thanh phong; tai li€u sau
chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong ctia co quan, to chirc hinh thanh phong
va mdi quan hé logic, lich st cta tai liéu.

3.1.3. Quy trinh thue hién chinh ly tai li¢u

Ap dung quy trinh ban hanh trong Quyét dinh 128/QB-VTLTNN ngay
01/06/2009 vé ban hanh Quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO
9001:2000 va Thong tu 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023

Budc 1. Giao nhan tai liéu va Iap bién ban giao nhéan tai liéu.

Budc 2. Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoang
cach ~100m).

Budce 3. VE sinh so b tai liéu.

Budc 4. Khao sat va bién soan cac vin ban hudng dan chinh 1y (Bio céo két
qua khao sét tai liéu; Ké hoach chinh 1y; Lich st don vi hinh thanh phong, lich st
phong; Hudng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai lidu).



116

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

Budc 6. Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién hd so theo Hudng dan 1ap ho
SO

a) Lap ho so d6i voi tai licu roi 16

- Tap hop tai liéu thanh ho so;

- Bién soan tiéu dé ho so;

- Hé théng hoa tai li€u trong hd so;

- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so;

- Viét tidu d&, 1y do loai ddi véi tai liéu hét gia tri.

b) Chinh stra, hoan thién ho so ddi véi tai lidu da dugc 1ap ho so so bd

- Kiém tra hd so di duoc 1ap (ndi dung tai liéu, tiéu dé ho so, thoi han bao
quan, ...);

- B sung tai liéu, chinh stra tiéu dé, xac dinh thoi han bao quan (néu can);

- Hé théng hoa tai liéu trong h so.

‘ Budc 7. Viét cac truong théng tin vao phiéu tin: s6 hd so (s6 tam); ’tiéu dé
ho so; thc‘ri gian cua tai li¢u; thot han bdo quan; ngoén ngir; but tich; ché do st
dung; dau chi mirc d6 mat; tinh trang tai li¢u; 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 hd so

a) Danh s6 to tai lidu c}éi v6i ho so c6 thoi han bao quan tir 20 nim trd 1én
va dién so lugng to vao phiéu tin;

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

¢) Viét/in bia hd so va chimg tir két thuc.

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

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

Budc 14. V¢ sinh tai li¢u, thao bo ghim, kep, lam phéng va dua tai liéu vao
bia hd so.

Buée 15. Pua hd so vao hop (cap).

Buéc 16. Viét/in va dan nhan hop (cip).

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

Budc 18. Giao, nhan tai li€u sau chinh Iy va Iap bién ban giao, nhan tai li€u.

Buéc 19. Nhép phiéu tin vao co so dit lidu.
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Buéc 20. Kiém tra, chinh stra viéc nhap phiéu tin.

Buée 21. Lap muc luc ho so

a) Viét 101 noi dau;

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

Budc 22. Théng ké, bo goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) Sap xép, bo goi, thong ké tai liéu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 23. Két thiic chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao ho so phong;

b) Viét bao co tong két chinh ly.

- Ho so, tai liéu phai duoc x4c dinh gia tri theo Thong tu sd 10/2022/TT-

BNV ngay 19/12/2022 ctia B No1 Vu quy dinh thoi han bao quan tai li¢u va cac
van ban chuyén nganh khac lién quan;

3.1.4. Thoi gian bao hanh va hd tro xir 1y sw ¢6, Hwéng din nghiép vu

lwu trir cho can b lwu trir tai don vi :

Nha thau phai cam két :
+ Bao hanh > 12 thang ké tir ngay nghiém hu géi thau chinh 1y dua vao st

+ Xtr Iy su ¢6 trong vong < 24 gio ké tir khi nhan dugc thong béo ctiia Chu

dau tu trong sudt thoi gian bao hanh

+ Cam két hudng dan nghiép vu luu trit cho can b luu trix tai don vi.
3.1.5. Yéu ciu vé thiét bj :

- Trang thiét bj va cong cu thi cong dich vu chinh ly tai liéu thyc hién

theo quy dinh tai Thong tur s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cta Bo
Noi vu quy dinh dinh mire kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu gidy;

3.2. Yéu cau vé vat tu, vin phong pham

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

- Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B6 Noi vu quy dinh

dinh murc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu gidy;

- Chi tiét vat tu, van phong pham cho 1 mét tai liéu chinh 1y theo bang sau:

STT

Danh muc vét tu, vin Don vi

phong phém tinh 86 lugng Ghi chd
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Bia hd so (d4 bao gom 5% ty

Theo tiéu chun do cuc Vin

1 18 sai ha To 100,00 thu va Luu trit Nha nudc
¢ sai hong) ban hanh
5 T& muc lyc vin ban (da bao TS 130.00 gl};eovséiﬁui%dggcnziz
gom 5% ty 1¢ sai hong) ’ ban hanh
Giéy tréng lam so mi khi lap . Gidy tring khé A4, dinh
3 hd so To 100,00 hrong < 70g/m2
Giéy tréng in muc luc hd so, Giky trhne Khd Ad. dinh
4 | nhanhop (ddbao gdm 5%ty |  T& 30,00 | Long> S0gma2
1€ sai hong) '
Gidy trang viét thong ké tai Gikv i kb Ad. dink
. n < g A 0/ +v \ 1ay trang kho , di
5 iléelslaiolfg n((gil)a bao gom 5% ty To 18,00 ltong > 80g/m2
AL x A 0/ 4+ Theo tiéu chuén do cuc Vin
6 PAhleg tin (d3a bao gom 5% ty TS 100,00 | thr va Luu trit Nha nude
1€ sai hong) ban hanh
7 | Bit viét bia Chiéc 2,00
Bt viét phiéu tin, thong ké 4
8 Ut viet phueu tn, thong Chiéc 0,30
tai liéu loai
9 | Bit chi dénh sb to Chiéc 0,20
Muc in muc luc hd so, nhin N
10 N T ’ Hop 0,02
hop
. Theo tiéu chuén do cuc Van
11 Cap, hop dung tai licu Chiéc 10,00 thu va Luu trit Nha nudc
ban hanh
. Ho chét luong cao, do bén
12 Ho dan nhan hop Lo 0,20 dinh t6t, c6 héa chat chong
chudt va cac con trung
Giang tay, khau trang, dao,
kéo, day budc, but xo4, choi
13 long, khan lau va cac van | Tron goi 1,00

phong phém khac co lién
quan

4. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin pham:
Nghiém thu theo dung Quy trinh chinh 1y tai liéu TCVN 9001:2000 Ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 128/QB-VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cuc Vin
thu va Luu trit Nha nude, cac quy dinh hién hanh va cac quy dinh ctia Chu dau
tu duge cu thé khi hoan thién hop dong.

5. Giai phap va phwong phap luin:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tong quat thuwce hién

dich vu theo cdc ndi dung quy dinh tai Chirong V, gom cdc phan nhw sau:
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1. Giai phap va phuong phap ludn;
2. Ké hoach céng tac.



