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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 sim, géi thiu:

- Tén goi thau: Goi thau sé 03: Chinh 1y, s6 hoa tai lidu caa 07 huyén uy,
thanh uy tinh Ninh Binh trude sap nhép tai Kho Luu trit Tinh uy nam 2025.

- Tén du toan: Chinh ly, s6 hoa tai liéu caa 07 huyén uy, thanh uy tinh Ninh
Binh trudc sap nhép tai Kho Luu trit Tinh uy nam 2025.

- Chi1 dau tu: Vin phong Tinh uy Ninh Binh.

- Ngudn vén: Ngéan sach tinh

- Hinh thirc Iira chon nha thau: Pau thau rong i, qua mang.

- Phuong thure lya chon nha thau: Mot giai doan, mot tai ho so.

- Hinh thitc hop dong: Tron goi.

- Thoi gian thue hién géi thau: 90 ngay.

- Noi dung thuc hién:

+ Thyc hién chinh 1y 844 mét tai liéu gdm:

Loai Chit Tong s6
i
TT Loai tai li¢u . 5’ Thoi gian | lwgng | mét tai liéu
gy gidy chinh ly
Tai liéu ctia cAp huyén
(05 Huyén uy: Kim Son, Yén
M6, Yén Khanh, Nho Quan,
1 Gia Vién va 02 Thanh uy: Al 2025 tro Trung 944
Hoa Lu, Tam Diép) tinh ve trudce binh
Ninh Binh trude sap nhap tai
Kho Luu tr&r Tinh Uy nam
2025
Tong cdng 844
+ Thyc hién s hoa:
A Don vi X . 1.
TT Noi dung L So lwgng Ghi chu
’ tinh ’
Tao 1ap co so du li€u tai li¢u
|| e doi v6i tai lidu chua Trang 276,000 Tinh theo s6
bién muc phi€u tin va chua so luong trang
hoa




Cong viéc lap ké hoach, xay
dung cic van ban, tai li€u
2 | huéng dan phuc vu cho viéc tao | Tron goi 1
lap csdl tai li€u luu trit cua mat
phong luu trit (Phong <50m)

Tinh theo 7
khoi tai liéu

- Cac can cu phap ly:

+ Quyét dinh s6 100-QB/VPTU ngay 21/8/2025 ctia Vian phong Tinh ty vé
phé duyét Danh muc chinh 1y, s6 hoa tai liéu cua 07 huyén 1y, thanh uy tinh Ninh
Binh trude sap nhap tai Kho Luu trit Tinh uy nam 2025;

+ Quyét dinh s6 139-QD/VPTU ngay 17/9/2025 cua Vin phong Tinh ty Phé
duyét nhiém vu va dy toan kinh phi Chinh 1y, s6 hoa tai liéu ciia 07 huyén uy,
thanh uy tinh Ninh Binh trudce sap nhap tai Kho Luu trit Tinh uy nam 2025.

+ Quyét dinh s6 145-QD/VPTU ngay 19/9/2025 ctia Van phong Tinh ay vé
viéc phé duyét ké hoach lya chon nha thau cac géi thau Chinh 1y, s6 hoa tai liéu
cua 07 huyén uy, thanh uy tinh Ninh Binh trudc sédp nhép tai Kho Luu trit Tinh uy
nam 2025;

2. Muc tiéu va quy mo cong viéc:

2.1. Muc tiéu: Chinh 1y, s6 hoa tai liéu ctia 07 huyén 1y, thanh ty tinh Ninh
Binh trude sap nhap tai Kho Luu trit Tinh iy nam 2025.

H ) Thoi gian hinh Don vi Khéi Tinh

STT| AMEMUCCONE | ¢ anh tai lidu tinh % | trang
viéc o lwgng .ten

(tr nam dén nam) tai liéu

S

I | Chinh Iy tai liu Mét gia | 844 orle,
bo goi

S ol

o wenuy MM 0610.62025 | Métgia | 1556 | Lo o
Son b6 goi
NP o Ri 16,

2 | Huyén uy Yén Mo 1998-2025 Mét gia 102,4 ..
bo goi

Huyén uy Yé Ri 16

3| DWYE WY X 0 0020-06/2025 | Métgia | 70,1 ore
Khanh b6 goi
Huyén ay Nh Ri 16

g |Huyen vy Nho T ooe 6n02s | Métgia | 143 oL,
Quan b6 gbi

5 |Thanh uy Tam| 7/2015-6/2025 | Métgia | 122,1 | Railg,




biép bo goi
o L Roi 16,
6 | Thanh uy Hoa Lu 2010-2025 Mét gia 165,2 ..
bo goi
; |Huyen iy Glal 060005 | Métgia | 856 | OIS
Vién bo goi
II | S6 hoa tai liéu Sau khi chinh 1y | Trang | 776.000
2.2. Quy md nhiém vu
TT Hang muc bVT S6 lwong
1 | Chi phi chinh Iy Mét 844
2 | Chi phi s6 hoa Trang 776.000

3. Yéu cau vé ky thuat

3.1. Yéu cau vé k¥ thuat véi cong tic chinh Iy tai liéu

3.1.1 Hé thong céc vin ban phap 1y 1am co s& dé ap dung trién khai
thwe hién:

Cac Vin ban Luat, Nghi dinh vé cong tic luu tri:

- Can clr Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2025;

- Can ctr Nghi dinh sé 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 ctua Chinh phu
Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Luu tri.

Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu:

- Cian ctr Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bo Noi vu vé
viéc quy dinh thot han bao quan tai liu.

Quy dinh vé cic buéc trong nghiép vu chinh 1y tai liéu:

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

- Cian ctr Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cua Cuc Vian thu
Luu trit Nha nudce ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO
9001:2000;

- Can ctr Quy dinh 270-QB/TW ngay 6/12/2014 ciua Ban Chép hanh Trung
wong vé Phong Luu trir Pang Cong san Viét Nam;

- Cin c Hudéng dan 50-HD/VPTW, ngay 10/10/2019 ctia Vin phong TW
Pang vé chinh 1y tai lidu;

- Cin ctr Huéng dan 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 ctia Van phong TW vé
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s hoa tai liéu tai cac co quan, td chure dang, td chuc chinh tri - xa hdi; Can cu
Cong vian 14748-CV/VPTW nay 06/5/2025 vé sira ddi, bd sung mot sd diém cua
Huéng dan 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 vé s6 hoa tai liéu;

- Cin ct Huéng dan 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 ctia Vin phong TW
Dang vé 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan;

- Cin ct Huéng dan 62-HD/VPTW, ngay 04/02/2020 ctia Vin phong TW
Dang vé 1ap ho so va ndp luu hd so dai hoi dang bd cac cap.

Quy dinh vé tiéu chuin k§y thuit viin phong pham

- Can ctr Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctia B6 Khoa hoc
va cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia (1. TCVN 9251:2012 Bia ho so
luu trit; 2. TCVN 9252:2012 Hop bao quan tai li¢u luu trir; 3. TCVN 9253:2012
Gi14 bao quan tai licu luu trir);

- Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciua Bo Noi vu quy dinh
dinh muc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

- Can clir Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cta bd ndi vu
huéng dan phuong phéap xac dinh don gia chinh 1y tai liéu gidy.

3.1.2. Nguyén tic va yéu cau chinh Iy tai ligu:

a) Nguyén tic chinh Iy tai liéu:

- Viéc chinh 1y tai liéu phai bao dam nguyén tic khong lam phan tan, xé 1¢
tai liéu ciia mot phong luu trir, khong xao tron tai licu gitra cac phong luu tri.

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh dung, day du hoat dong cua don vi
hinh thanh phong.

b) Yéu cau chinh 1y tai lidu:

- Trude khi chinh 1y tai li€u phai thu thap, tdp trung triét dé tai liéu, xay
dung dy du cac vin ban hudng dan chinh 1y tai liéu dap Gmg yéu cau nghiép vu.

- Khi chinh 1y tai liéu phai két hop chit ché va hop 1y cac khau nghiép vu,
nhu: Phén loai, 1ap ho so, x4c dinh gia tri tai licu...

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai dugc phan loai theo nguyén tic, nghiép vu
ctia cong tac luu trit, duoc xac dinh thdi han bao quan, hd so dugce hoan thién va hé
thong hoa, c6 muyc lyc hd so, co so dit liéu tra ciru va danh muyc tai lidu hét gia tri.

- Trong qua trinh chinh 1y tai li¢u phai bdo quan an toan, quan ly chat ché va
gilr gin bi mat thong tin cua tai lidu.

- bam bao sép xép tai li€éu mot cach ngan n.'flp, sach s&, khoa hoc va dé tra ctru
phuc vu cong tac quan ly diéu hanh cta 1anh dao khi can thiét. Xac dinh cac tai liéu
c6 gia tri dé khai thac.

+ Tai li€u ctia don vi sau khi chinh 1y, sap xép xong phai dat cac yéu cau sau:



- Phan loai, lap hd so hoan chinh;

- Xac dinh thot han bao quan cho tirng ho so;

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

- Tai liéu hét gia tri duoc loai ra va lap danh muc tai li¢u loai dé tiéu huy;

- Lap cac cong cu tra ctru phuc vu cho viéc quan 1y, khai thac, sir dung.

Ngoai ra, viéc chinh Iy phai dam bao chuan theo quy trinh va phyc vu tét cho cac
cong tac hoat dong quan ly, nhu cau giai quyét cong viéc va nghién ctru, thong ké khi
can. Ngoai ra, thong tin phai dam bao tinh bao mat cao, khong bi that lac, mat hay ro
gi thong tin, dac biét 1a vai cac tai lieu quan trong cia Chu dau tu.

3.1.3. Cong viéc thue hién ciia méi buée:

- Cac budc cong viéc chinh ly tai li¢u:

Tuan thu nghiém ngat tinh chinh xac va sy an toan cua tai li€u trong chinh
1y khoa hoc tai liéu luu trit theo dung trinh tu 23 bude cong viéc, cu thé nhu sau:

Stt Danh muc dich vu Yéu cau ky thuit
. N e qea A Giao nhan tai liéu theo tung loai hd so va
Giao nhan tai li€u va lap | . .~ 5. . ~ \ %
1 A1 AR 1ap bién ban giao nhan chung cho toan khoi
bién ban giao nhan tai liéu A
tai liéu.
Van chuyén tai liéu tir kho
) bdo quan dén dia diém | Van chuyén phai ddm bdo an toan tai licu,
chinh 1y (khodng cach | tranh mat mat that lac tai li¢u.
~100m)

Tai li€u phai dugc vé sinh sach s€, khong
bui ban, khong lam rach nat, hu hong dén
tung tap tai li¢u.

3 | Vé sinh so bo tai liéu

Khao sat va bién soan cac
vin ban huéng dan chinh
ly (Bao cdo két qua khao
sat tai liéu; Ké hoach chinh
4 | 1ly; Lich st don vi hinh
thanh phdong, lich st
phong; Huéng dan phan
loai, 1ap ho so va xac dinh
gia tri tai liéu)

Phai c6 thuyét minh chi tiét, cu thé cac vin
ban huéng dan, dua ra phuong an phan loai
tai li¢u phai phu hgp vai chire nang, nhiém
vu ctia Cha dau tu.

Phan loai tai li¢u theo | Phan loai tai liéu phdi chinh xac, tranh

> Hudng dan phan loai nham 1an d4n dén mat tai lidu.
Lap hd so hodic chinh sira, | Viéc 1ap hd so phai dém bao tinh chit chg,
6 | hoan thién ho_ so theo | day du, khong phan tan xé 1é tai liéu, tiéu

Huéng dan lap ho so

dé ho so phai ngan gon, xuc tich, phan anh




Stt

Danh muc dich vu

Yéu ciu ky thuit

dung ndi dung trong ho so, xac dinh gia tri
tai liéu cho timg hod so dam bao theo dung
quy dinh ctia nha nudc.

Viét cac truong thong tin
vao phiéu tin: s6 hd so (s6
tam); tiéu dé hd so; thoi
gian cua tai li€u; thoi han
bdo quan; ngbén ngilr; but
tich; ché do su dung; dau
chi mtrc d6 mat; tinh trang
tai liéu; ghi cha

Phiéu tin dugc bién muc rd rang, trinh tu.

Kiém tra, chinh stta ho so
va phiéu tin

Nha thau phéi c6 trach nhiém kiém tra vé
d6 chinh xéac, doéng thdi co trach nhiém
phéi hop khi ¢6 yéu cau cia Chu dau tu,
kiém tra vé tinh trang lap hd so va bién
muc phiéu tin trong thoi gian thyuc hién hop
dong.

Hé théng hoa phiéu tin
theo phuong an phan loai

Phiéu tin duoc sap xép trinh ty theo nhu
phuong 4an 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 ligu doi voi
hé so cé thoi han bao qudn
tir 20 nam tré lén va dién
s6 lwong to vao phiéu tin

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

b)

Bién soan va in muc luc
van ban doi voi ho so bdo
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 chit to vira phdi, ré
rang, dé doc, sach dep, but viét bia phdai
dung but dg mau myc den. Hodc in truc
tiép 1én bia bang myc mau den, bén mau.

12

Kiém tra va chinh stra viéc
bién muc ho so

Nha thau phai co trach nhiém kiém tra vé
do chinh xac, dé)ng tho1 co6 trach nhiém
phéi hop khi ¢6 yéu cau cia Chu dau tu,
kiém tra vé tinh trang bién muc hd so trong
thoi gian thyc hién hop dong.




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu ky thuit
Ghi sb hd so chinh thuc | Cac thong tin trén phiéu tin, danh s cho
13 | vao phiéu tin va Ién bia hd | toan bo ho so va Ién bia ho so phai day du,
SO r0 rang va chinh xac.
¢ sinh tai li€u, th3 0 A 1A . o yas 12
Vg sinh tal ‘1e.:u, taao b? Ho so, bia ho so sau chinh 1y phai phang,
14 | ghim, kep, lam phang va Kkhone con chim. ke
dua tai ligu vao bia hd so & COn Ehm, XEP-
Phai dam bao day du hd so duoc dua vao
15 | Pua ho so vao hdp (cdp) hop hoac cdp khong bi that lac, nham lan
ho so.
16 Viét/in va dan nhan hop | Cac hop hoac cap phai dugc dan nhan déy
(cap) du dung quy cach.
Nha thau chiu trich nhiém véan chuyén tai
17 Van chuyén tai liéu vao | liéu vao kho, xép lén gid day du tai licu
kho va xép 1én gia theo y€u cau cua don vi ti€p nhan luu trir
tai liu.
' han tai li¢ Y A xe 1in
18 gllii)ﬁ lr} e_:]r; lgl blieétrll SZE Phai c6 bién ban ban giao ti€ép nhan tai li¢u
Ly Ve ep giita Nha thau va Chu dau tu.
giao, nhan tai li¢u
19 | Nhap phiéu tin vao co so | Nhap day du thong tin & phiéu tin vao co sé
dir liéu di licu
Nha thau phéi c6 trach nhiém kiém tra vé
do chinh xac, dong thoi cd trach nhiém
20 Kiém tra, chinh stta viéc | phoi hop khi ¢6 yéu cau cua Chu dau tu,
nhap phiéu tin kiém tra vé tinh trang nhap phi€u tin vao co
s¢ dit liéu trong thoi gian thuc hién hop
dong.
21 | Lap muc luc ho so Nha thau 1ap muyc luc ho so theo quy dinh
Ngdin gon, siic tich dong thoi phdi khdi quat
a) | Viet loi noi dau dwoc thong tin, dir lieu vé Phong va ho so
trong Phong.
Bién soan, in va déng | Bién soan va in muc luc duoc in bcing gicfy
b) | quyén muc luc ho so (03 | trang kho A4.
bo) Quyén muc luc dwoc dong bia cung.
Théng ké, bo gbi, 1ap danh
22 | muc va viét thuyét minh tai
liéu loai
a) | Sdp xép, b6 géi, thong ké | Tai liéu loai dwgc sdp xép va danh s tdp




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu ky thuit
tai liéu logi cho tirng hé so, b6 goi vira phai khong qua
30cm/b6, ¢é s6 bo ré rang dé tra ciru,
thong ké danh muc theo trinh t nhi trong
phuwong an phdn logi, dwoc in va dong
thanh quyén.
b) Viét thuyét minh tai liéu | Thuyét minh tdi liéu loai phdi ré rang, néu
loai ro Iy do loai cua tai liéu.
23 | Két thuc chinh ly
a) Hoadn thanh va ban giao h6 | Tdp hop cdc van ban phdp Iy trong qud
so phong trinh chinh ly tai liéu in dong quyén.
Bdo cdo téng két phdi néu ré thic trang
Viet bao cdo tong két chinh | qua trinh chinh Iy, thuc trang cua tai liéu
b) . 1 R A 2 Y £
ly va thé hién day du vé so luong, chat luong
cua tai liéu.

3.1.4. Yéu ciu vé may moc thiét bi

Nha thau phai huy dong may moc thiét bi day du, dam bao thyuc hién cong tac
chinh 1y theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ciia B N6i vu Quy dinh
dinh murc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy, bao gom:

STT Danh muc thiét bj Donvi | Dinh G:hi cha
: ) tinh mure
. , Sir dung thiét bi
1 Mdy diéu hoa nhi¢t do Ca sgn :(r)1 zciﬁaléhﬁ1
12.000 BTU A
dau tu
2 | May hut am cong suat 170w Ca 4,84
3 May vi tinh PC Ca 17,43
4 May in A4 Ca 4,5
3.1.5. Yéu ciu vé cong cu dung cu:
TT Danh muc Don vi tinh | Dinh mirc Ghi chu
1 | Quan 4o bao ho lao dong Ca 19,34
2 | Quat tran 0,1kW Ca - Sl}l’ dun%
3 | Quat thong gi6 0,04kW Ca - thiét bi san




4 | Bo dén neon 0,04kW Ca - ¢6 cia Chu
. dau tu
5 Ghe tua Ca -
6 Ban lam viéc 1,2m Ca -
7 | Xe day tai liéu Ca 8,36
Str dung
8 | Ban lam viéc dai 2m Ca : thiét by san
co cua Chu
dau tu
9 | Dap ghim c¢d to Ca 1,5

3.1.6. Yéu cau vé vit tu, viin phong pham:

Vit tu, van phong phrflm phuc vu chinh 1y tai li¢u thyc hién theo quy dinh tai:

- Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctia B Khoa hoc va cong
nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qubc gia (1. TCVN 9251:2012 Bia hé so luu trit;
2. TCVN 9252:2012 Hop bao quan tai liéu luu trir; 3. TCVN 9253:2012 Gia bao

quan tai liéu luu trir);

Vit tu, van phong pham phai ddm bdo cac y€u cau sau:

Tén vat tw,

5% ty 1€ sai
hong)

D . A
TT | vinphong | DonYi | 59 Ghi chi
2 tinh lwgng
pham
- Kich thudc: 650 mm x 320 mm
(Khong tinh kich thuéc phan tai
trén va tai dudi), véi sai s6 cho
phép =2 mm
Bia ho so bao gom 5 phén sau:
. N - T& dau c6 kich thude 320 mm x
Bia hdo so
~ A 230 mm;
(da bao gom . .
1 To 100 | - Phan gay co kich thudc 320 mm

x 40 mm (c6 5 dudng gip nép,
khoang cach giira cac duong 1a 10
mm)

- To sau ¢6 kich thude 320 mm x
230 mm.

- Phan tai trén va tai duéi co kich
thude 230 mm x 100 mm (c6 5
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TT

Tén vat tu,
van phong
phflm

Don vi
tinh

S6
lugng

Ghi chu

duong gap nép, khoang cach giita
cac duong 1a 10 mm)

- Phan tai canh c6 kich thudc
320mm x 150 mm (c6 5 duong gap
nép, khoang cach giita cac duong
la 10 mm)

Chu thich: Trong truong hop tai
liéu luu trit ¢6 kich thudc khac
kich thuéc A4 thi co thé thay doi
kich thuéc bia hd so luu trit cho
phu hop.

- Chat liéu: dinh luong > 250g/m2,
d6 trang > 70, d6 am < 7 £ 2%

- Pap ung tiéu chuin TCVN
9251:2012

(Nha thau dinh kém tai liéu chimng
minh)

To muc luc
van ban (da
bao gém 5%
ty 1€ sai
hong)

To

130

- Dong chit ‘MUC LUC VAN
BAN” duoc trinh bay cach mép bia
trén 20 mm, can gifta, phong chit
VnTimeH, ¢& chit 15, kiéu chir
dam.

- Duéi dong chit ‘MUC LUC VAN
BAN” 10 mm la bang thong ké vin
ban cach mép phai va trai 10 mm,
mép dudi 15 mm, gom 7 cot véi
kich thudc mdi cot nhu sau:

Stt Tén cot DO rong

1 S6 thir tw 10mm

2 S6, ky hiéu vian ban 30mm

3 Ngay thang van ban 30mm

4 Téc gid van ban 40mm
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Tén vat tu,

TT | van phong D({’n Vi 50 Ghi chu
2 tinh lwgng
pham
5 Trich yéu noi dung van ban 75m
6 T sb 10mm
7 Ghi chi 20mm
Tén cac cot: Phong cht VnTime,
¢ chit 12, kiéu chix dtmg, dam.
Cac dong ké ngang trong bang
théng ké cach nhau 10 mm.
Loai gidy trang kho A4 dinh lugng
< 80g/m2
Gidy tring
3 la‘lrp s;o mj To 100 Gidy trang kho A4, dinh luong <
khi 1ap ho 70g/m?
SO
Gidy trang
in muc luc
4 h(i) SO, ~nhﬁn To 30 Giéy t;éng khod A4, dinh lugng >
hop (da bao 80g/m
gom 5% ty
1€ sai hong)
Gidy trang
viét  thong
ké tai liéu ‘ Gidy trang kho A4, dinh luong >
5 e To 18 5
loai (da bao 80g/m
gém 5% ty
1€ sai hong)
Phiéu  tin
6 (d3 bao gom To 100 Theo tiéu chuan do Cyc Vin thu
5% ty 1€ sai va Luu trir nha nudc ban hanh
hong)
7 | But viét bia Chiéc 02 Loai tt, chat luong cao
8 But viet Chiéc 0,3 Loai tdt, chit luong cao

phiéu  tin,
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Tenvattw, | o onvi | s
TT | van phong oy Ghi chu
2 tinh lwgng
pham
thong ké tai
liéu loai
But chi dé y Az
9 u ¢ ;1 . © Chiéc 0,2 Loai tot, chat luong cao
danh so to
Muc in muc
10 | luc hd so, Hop 0,02 Loai tdt, chat luong cao
nhan hdp
- Kich thudc: 365mm x 265mm x
110mm sai s6 + 2mm.
Cip.  hop . —VHC)p céﬂ hin%l dang chit nhat, gay
11 Ceqen Chiéc 07 cap ba day mau xanh
dung tai li€u . .
- Chat li¢u: Carton, dinh lugng >
1.300g/m2, d6 day > 1,5mm, do
am < 10 £ 2%.
N , HO chat luong cao, dd bam dinh
Ho dan X A X % Ap o a
12 o Lo 0,2 tot, c6 hoda chat chong chudt va
nhan hop Ao
cac con trung
Gang tay,
khau trang,
dao, kéo,
day  budc,
but x6a, choi o DA
13 . B Toan bo 01 Loai tot, chat lugng cao
long, khéin
lau va cac
vin  phdm
khac co lién
quan

Nha thau phai néu rd ngudn goc, xuat xtr, ky ma hi¢u, nhan mac (néu co) cua
hang hoéa, dac tinh k¥ thuat va dam bao tinh hop 1€ ctia hang hoa.

3.1.7. Yéu cau vé dau ra san pham dich vu:

- Xac dinh thoi han bdo quan cho tung hd so, tai liéu c6 thdi han bao quan

vinh vién va tai li¢u bang s6 nam cu thé theo ding quy dinh;
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- Hé théng héa hd so, tai liéu mot cach khoa hoc dé thuan tién trong quan ly,
bao quan va phuc vu khai théc;

- Ho so phai duoc danh $6 trang, dugc bién muc bén trong, bén ngoai, viét
ching tir két thuc day du;

- Lap céac cong cu tra cuu;

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé huy, c6 thuyét minh chi tiét 1y
do kem chi dan dia chi doi voi tai li¢u loai, tai li€u trung va can ct phap 1y cia viéc
huy tai li¢u hét gia tri, tai liéu trung thtra sau chinh 1y;

- Hop nhét toan bo tai liéu ho so cua cac muc luc hd so da chinh 1y v&1 muc
luc ho so chinh 1y nam 2025, ra soat phat hién trung 13p ho so. Tai li€u sau khi
chinh ly, hop nhat phai dugc cho vao cdp, hop, viét nhan, danh s6 hoan chinh;

- Chiu trach nhiém khac phuc céc 18i chinh 1y ho so (néu c6) khi c¢6 ¥ kién
cua co quan luu trit lich stir cua Dang cap tinh theo quy dinh trudc khi nghi€ém thu,
ban giao san pham dua vao st dung (C6 cam két vé chat luong san pham).

3.2. Yéu cau vé k¥ thuét dich vu so hoa
3.2.1. Yéu cdu ky thudt vé sé héa tai liéu
Quy trinh thuc hién sb hoa tai liéu tuan thi theo quy trinh tai phu luc I Thong
tu s6 04/2014/TT-BNV ngay 23/06/2014 cua Bo No6i vu quy dinh dinh murc kinh té
- k¥ thuat tao 1ap co s& dir liéu tai li¢u luu trir.

V& cac yéu cau ki thuét sb hoa tai liéu:

- Tai liéu, dit li€u phai ddm bdo an ninh, an toan va bao mat thong tin;

- Chat luong sb héa phai duge dam bao bang cac bién phap k¥ thuét, cac chi
tiu ky thuat cu thé: D61 voi chat luong tu ligu ban gidy sau khi s6 hoa phai dam
bao cac yéu cau sau:

+ Do phan giai ti thiéu 1a 300 dpi;

+ Pinh dang file dau ra: .pdf, phién ban 1.4 trd 1én;

+ Anh mau;

+ Ty 1& s6 hoa 100%

+ Chat luong anh rd nét, doc dugc dé dang, trung thuc véi ban gc;

+ Pam bao tinh bao mat, gilt dugc ban quyén ctia don vi thuc hién sb hoa;

+ C6 day du théng tin phuc vu trong viée quan 1y ciing nhu khai thac tu liéu;

+ C6 kha nang luu trit va truyén tai thuan tién.

- Viéc luu trir, s.'flp xép cac file di¢n tir phai duoc dat tén théng nhat, theo
nguyén tac tén van ban dién tur phai dugc dat tuong ing véi tén loai gidy to trong
hdé so bang giay dugc quy dinh tai dién a khoan 3 di€u 43 Nghi dinh so
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01/2021/ND-CP ngay 04/01/2021 cia Chinh phu vé Pang ky doanh nghiép.

3.2.2. Quy trinh s6 héa, tao 1ap co s& dir liéu tai liéu lwu triv
Quy trinh thuc hién s6 hoa tai liéu tuan thu theo quy trinh tai phu luc I Thong tu $6
04/2014/TT-BNV ngay 23/06/2014 cua B6 N6i vu quy dinh dinh muc kinh té - k¥
thuat tao 1ap co so dit li¢u tai li¢u luu trit:

1 [Buwéc 1: Lap ké hoach thu thip CSDL

Khao sat, luva chon, théng ké tai liéu, xay dung, trinh duyét ké hoach thu
thap CSDL

b [Lay ho so tur trén gia xuong chuyén dén noi ban giao tai li¢u

¢ [Ban giao tai liéu cho b phan bién muc phiéu tin

d [Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén noi bién myc phiéu tin
d [Lam v¢ sinh tai liéu

2 |Bwéce 2: Xay dung dir li€u dac ta

a [Xay dung tai liéu hudng dan bién muc phiéu tin

b [Bién muyc phiéu tin

- In, sao chup phiéu tin

- Thuc kién bién muc theo huéng dan.

- Kiém tra két quéa bién muc phiéu tin

- Thuc hién stra 161 bién myc theo bao cdo két qué kiém tra

¢ [Ban giao tai li¢u, phiéu tin cho b0 phan bao quan va bd phan nhap dir liéu

3 Buwéc 3: Nhip phiéu tin

a |Chuén bi trang thiét bi; Nhap phiéu tin van ban, ho so

b [Kiém tra két qua nhap phiéu tin

¢ [Thuc hién sira 16i nhap phiéu tin theo bao cdo két qua kiém tra

4 Budc 4: SO hoa tai liéu

a [Ban giao tai liéu, phiéu tin, dit liéu dic ta cho bd phan thyc hién sé hoa

b [Van chuyén tai liéu dén noi thuc hién s6 hoa

c |Ban giao tai liéu cho bg phan thuc hién s6 hoa

d [Kiém tra doi chiéu tai liéu voi danh muc, dir liéu dac ta
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e [Boc tach, 1am phang tai liéu

e [Thuc hién s6 hoa

- Thuc hién so hoa theo yéu cau

_ Kiém tra chat lwong tai liéu s6 hda, s6 héa lai tai liéu khong dat yéu cau.

Két no1 dir liéu dac ta voi tai liéu s6 hoa va kiém tra két noi dir liéu dacta
voi tai liéu s6 hoa

h [Ban giao tai li¢u cho don vi bdo quan

1 [Van chuyén tai li¢u v€ kho bao quan va sap xép 1én gia

5 [Buwdec 5: Kiém tra san pham

a [Xay dung tai liéu hudng dan kiém tra san pham

Thuc hién kiém tra san pham theo huéng dan; Lap bao cdo kiém tra;
Thuc hién sira 16i theo bao cdo két qua kiém tra.

6 [Budc 6: Nghiém thu va ban giao sian pham

a [Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trt, ban giao san pham

- Xay dung tai liéu hiedng dan sao chép.

- Thuc hién sao chép

b Nghiém thu va ban giao san pham; lap va luu ho so CSDL

3.2.3. Yéu cu k§y thuit trong cong tac thi cong s6 hoa tai liéu

Pon vi thi cong can trién khai day du thiét bi thi cong va phan mém trién khai
dam bao trién khai cong viéc theo diing tién do dé ra. Cu thé yéu cau thiét bi quét,
phan mém déap (mg cac yéu cau sau:

3.2.3.1. Yéu cau doi vdi thiét bi thi cong sé héa

Pé dam bao chit luong thi cong s6 hoa tai lidu, khi thue hién thi cong Pon vi
trién khai phai dam bao cung cap diy du trang thiét bi dé phuc vu thuc hién nhiém
vu. Déi voi tung loai tai li¢u ho so sé& thuc hién trén cac loai may quét khac nhau:

- Tai liéu ho so ban gidy thong thuong kho A3, chat lugng vat 1y t6t (cac hd
50, ban v& ciia Phong Tai nguyén va Moi trudng, Phong Kinh té ha tang...) sé tién
hanh quét trén may quét A3 cudn gidy tu dong.

- Tai liéu hd so ban gidy thong thudng khd A4 s& tién hanh trén may quét A4
cubn gidy tu dong.

- Cac tai liéu mong, gidy rach nat co kha nang hu hong khi dua vao may tu
dong thi s& tién hanh quét trén may quét phang kho A3.
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3.2.3.2. Yéu cau doi vdi vit tw van phong pham, dung cu, bdo hé lao djng

Vit tu van phong pham tao 1ap co sd dir liéu (tinh cho 1000 trang A4)

STT Danh muc Dt(::hVi lirgj (:2‘:? Eécllo’lﬁiffr
1 | Gidy A4 To 216
2 Muc in hop 0,2
3 But bi cai 2
4 Vit liéu khac (dao, kéo cit giéy, o 3

ghim kep, day budc...)

Dung cu tao lap co sé dir licu (tinh cho 1000 trang A4)

STT Danh myc Dt(::lthi 1;3 (lal? {;;lo'ligl(if‘rfl’
1 Quan 40 bao ho lao dong Cai 0,05
2 Gang tay boi 0,59
3 | Khiu trang Cai 0,59
4 Xa phong rua tay Kg 0,18

3.2.3.3. Yéu ciu doi véi phan mém thi cong sé héa

Pé dam bao tién do thi cong, dam bao chat lwong dich vu s6 héa, Nha thau
can huy dong phan mém hd tro thi cong bao gdm nhung khong han ché cac tinh
nang sau:
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STT Tinh niang MBS ta yéu ciu dap Gng

) . Phan mém hoat dong trén nén tang webserver, may chu
Moi truong hoat A dong 8 Y

46 phai dugc dit tai noi thi cong va khong két ndi internet
ong

dé dam bao yéu cau bao mat thong tin.

o - Phan quyén truy cap tai liéu.
2 | Quan ly tai ligu N L
- Luu trir theo cau truc co thé tuy bién.

- Cho phép upload dit liéu da scan 1én hé thong.
3 | Taidu liéu - Két ndi v6i may scan dé quét truc tiép van ban luu
vao hé théng.

- Co6 chuc nang tu dong trich xuét dir liéu béng nhan
dién ky tu quang hoc (OCR).

- C6 chuc nang nhan dién ky tu quang hoc (OCR) thu

Nhan dién ky tw| cong (co phim tit dé kich hoat) bang cach chon ving

quang hoc can nhan dién va va tu dong copy ky tu da nhan di¢én
vao b0 nhd tam.

- Chtic nang nhan dién ki ty quang hoc phai c6 do
chinh x4c cao va hd tro tot tiéng Viét.

Hién thi file pdf di scan dong thoi cho phép nguoi ding

5 | Nhap lié i ili
ap licu nhap céc thong tin cua tai liéu, luu vao CSDL

. % i C6 chirc nang kiém tra chit lugng, tién do cua dir lidu
6 | Kiém tra dit liéu N & ng : .
da nhap

Cho phép xuat dir liéu da nhap dé luu trir (Excel, SQL,
7 | Xuat dit lidu ....) chuan héa, tich hgp vao phan mém quan 1y tai liéu
50 hoa.

3.2.4. Yéu cau vé san pham dau ra

Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ Ién;

Anh mau, chit luong anh rd nét, doc dé dang, trung thuc voi ban gdc.
Do phan giai toi thiéu: 300 dpi;

Ty 1& s6 hoa: 100%;

Hinh thtrc chir ky s6 ctia co quan, t6 chirc quan 1y tai lidu luu trit s6 hoa:

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai lidu;

+ Hinh &nh: DAu cta co quan, t6 chirc, mau do, kich thuéc b.'?mg kich thudc thuc
té cuia dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

+ Théng tin: Tén co quan, to chic, thoi gian ky (ngdy, thing, nim; gid, phit,
giay; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).
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- Tén file: gdm ma ho so va s thir ty van ban trong ho so, cach nhau boi dau
cham.

- Chiu trach nhiém khic phuc céc 16i s6 hoa hd so (néu c6) khi ¢ ¥ kién cua
co quan luu trit lich st cua Pang cip tinh theo quy dinh trude khi nghiém thu, ban
giao san pham dua vao str dung (Co cam két vé chat lugng san pham).

3.3. Yéu ciu vé bao mit trong qua trinh thuc hién:

- TAt c4 nhén sy tham gia thyc hién khong duoc mang bat ky thiét bi c6 kha
ning chup hinh, ghi hinh (bao gdm: may vi tinh, dién thoai thong minh, may tinh
bang, may ghi am, may anh, may quay phim, USB, th¢ nhg, 6 cing di dong,...) va
cac gidy to, vat dung dung dé thuc hién hanh vi sao chep/ghi chep tai liéu trong
qua trinh trién khai du 4n vao hodc ra khoi phong thuc hién néu chua dugc sy dong
y clia Chu dau tu dé dam bao thong tin khong tiet 16 ra bén ngoai.

- May chu, may vi tinh, thiét bi dung dé luu trit dir liéu phuc vu cho viéc
thuc hién dugc két ndi v0i nhau qua mang LAN va c6 giai phap phong chbng virus
may tinh; dir li€u trén tat ca cac thiét bi phuc vu cho viéc thuc hién, ké ca hé thong
camera giam sat (néu c6 trién khai) phai duoc x6a hét va dugc Chu dau tu (hoic
don vi c6 nghia vu lién quan) kiém tra va xac nhan trudc khi mang ra khoi phong
thyc hién (ngoai trir thiét bi luu trit ban giao dit liéu cho Chu dau tu).

- Hét thoi gian 1am viéc trong ngdy, phong lam viéc phai dam bao ngat toan
bd hé thdng dién va khoa cira - niém phong; c6 so nhat ky ghi chép ré nguoi chiu
trach nhiém thuc hién dan hodc g& niém phong hang ngay.

4. Yéu cau veé tap huan, dao tao va chuyén giao cong nghé:

- Thong qua viéc chinh 1y, s6 hoa tai liéu két hop huéng dan, boi dudng hodc
t6 chtrc tap huan dé nang cao trinh do chuyén mon nghiép vy, k¥ niang cho cong
chtrc, vién chirc dang dam nhiém cong tac van thu, luu trir tai don vi.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh cac hinh thuc dao tao, boi dudng, tap
huén, huéng dan chuyén giao nghi¢p vu luu trit dé khai thac sur dung dam béo hi¢u
qua.

- Pao tao huong dan su dung co s¢ dir li¢u da dugce chinh 1y vé1 muc dich
cung cap day du cac kién thirc co ban, nang cao vé cac budc quy trinh khai thac, sir
dung co sé dir liéu dd co6 nham hd tro can bd, nhan vién cua cac don vi thuc hién
tdt cac nhiém vu:

+ Dao tao cho can bd van thu quan 1y kho dir li¢u, tim kiém khai thac hd so,
tai liu, quan ly muon tra hd so, béo cdo théng ké kho dir li€u tai don vi duoc
chinh 1y.

+ Pao tao cho can bd nghiép vu cach khai thac, sir dung co s& dir liéu da dugc
chinh Iy moét cach an toan, bao mat va c6 hi¢u qua.
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- Pé thyc hién cong viéc tap huén, dao tao va chuyén giao cong nghé nha thau
bd tri nhan su Giang vién Tap huén chuyén giao nghi¢p vu Luu trt dap ung yéu
cau sau (co tai liéu ching minh kém theo):

+ Tot nghiép Thac si tr¢ 1én chuyén nganh vé Van thu - Luu trit; Luu trit hoc;
Luu trir hoc va Tu li€u hoc; Str hoc; Luu trit hoc va quan tri van phong hodc tuong
duong;

+ Tung Gidng day tai Truong DPai hoc hoac tuong duong tai Khoa Luu triv
hoc va Quan tri van phong hoac cac Khoa c6 lién quan.

5. Yéu ciu vé bao hanh, hd trg ky thuat:

- Thoi han bao hanh: 12 thang ké tir khi ban giao, nghiém thu.

- Noi dung bao hanh: Thuc hién cap nhat, chinh sira cac sai sot, 16i phat sinh
trong qué trinh st dung, khai thac co s¢ dir li¢u da chinh ly;

- Co ché gidi quyét hu hong, khuyét tat phat sinh trong qua trinh st dung san
phém trong thoi gian bao hanh:

+ HJ tro online hodc tryc tiép tai dia diém cta Chu dau tu;

+ Moi chi phi khéc phuc hu héng, khuyét tat ciia co s¢ dir liéu trong thoi gian
bao hanh do nha thau chiu.

- Thoi gian phan hoi khi ¢6 sy ¢d: Trong vong 2 gid ké tir lic nhan duoc yéu
cau ciia Chu dau tu.

- Thoi gian can by ky thuat c6 mat dé khic phuc su ¢ sau khi nhan duoc
thong bao (thdng bao céo thé bang vin ban hodc dién thoai, Fax, Email cua Chu
dau tu). Trong vong 24 tiéng ké tir lic nhan duoc yéu cau.

- Nha thau cung cép dﬁy du So dién thoai, Fax, Email dé chu dau tu thong bao
khi c6 su ¢ vé k¥ thuat.

6. Yéu cau vé hoat dong dich vu lwu trir

- Nha thau c6 cam két huy dong thiet bi dé thyc hién goi thau va cung cap
thong tin Chl tiét, tai lidu chung minh kha nang huy dong cac thiét bi dap tng
nhimg yéu cau tai Muyc 2. Tiéu chuan danh gia vé ning luc va kinh nghiém -
Chuong III Tiéu chuan danh gia E-HSDT.

- Nha thau c6 cam két huy dong nhén su chu chot dé thyc hién goi thau va
cung cap thong t1n chi tiét, tai liéu chung minh kha nang huy dong cac nhan su dap
g nhitng yéu cau tai Myc 2. Tiéu chuan danh gia v€ nang lyc va kinh nghiém -
Chuong III Tiéu chuan danh gia E-HSDT va céc yéu cau sau:

+ Truong hop nhan sy chi chét do nha thau huy dong thué ngoai, thoa thuan
gilra cdc bén phai ghi 0 thoi gian lam viéc trong gid hanh chinh dé ddm bao céc
nhan sy cha chot phai ¢6 mat trong gid hanh chinh tai dia diém thyc hién trong
thoi gian thyc hién goi thau.

+ Truong hop nhan su chu chét do nha thau huy dong thué ngoai 1a vién
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chtre, phai 6 xac nhan ddng ¥ cua ngudi dung dau don vi su nghiép cong 1ap cho
tham gia goi thau nay trong thoi gian lam viéc gio hanh chinh. Pap tng cac yéu
cau theo Diéu 14 va Dicu 19 Luat Vién chic ngay 15/11/2010.

- Ngoai nhting nhén sy chu chét ma Nha thau da dé xuét theo yéu cau tai
Muc 2. Ti€u chuén danh gia v€ nang lyc va kinh nghiém - Chuong III Ti€u chuén
danh gia E-HSDT, Nhéﬂthéu phai cam két tu bo tr‘i cac nhan su:’khéc c6 nang II,I:C,
kinh nghiém phu hop d¢ tham gia thyc hién goi thau dam bao tién d6 theo yéu cau
cua E-HSMT va theo ti€n d0 ma Nha thau da dé xuat.

7. Yéu ciu vé quan ly chat lwong dich vu:

- Nha thau phai cam két:

+ Co céu to chure, nhan sy chiu trach nhiém vé kiém soat chat lugng;

+ Quy trinh tiép nhan, bao quan, chinh Iy va sb hoa tai liéu;

+ Bién phap dam bao an toan, bao mat thong tin va an toan tai liéu goc;

+ Tiéu chuan k¥ thuat ap dung ddi véi san pham chinh 1y, s6 hoa.

+ Céc bién phap quan 1y chét luong phai bao quét tir khau dau vao (tiép nhan tai
lidu), qua trinh thyc hién (chinh 1y, quét s6, xu 1y dir liéu) dén khau dau ra (ban
giao, nghiém thu san pham).

- Pé thyc hién cong viéc quan 1y chat luong yéu cau nha thau bd tri nhan sy
giam sat dap (mg yéu ciu sau (c6 tai liéu chimg minh kém theo):

+ Tot nghiép Thac si trd 1én chuyén nganh vé Vian thu - Luu trit; Luu trit hoc;
Luu trit hoc va Tu liéu hoc; Luu trir hoc va quan tri van phong hodc twong duong;

+ Tung cong tac trong Co quan Tinh uy hodc Cuc luu trit, Van phong Trung
uvong Bang véi vi tri Trudng phong tré 1én.

8. Cac yéu ciu khac:

- Nha thau c6 cam két trong qua trinh thuc hién cong viéc theo hop dong
phai chip hanh day du cac ndi quy, quy dinh ciia Cha dau tu vé an ninh, an toan va
phong chong chay no;

- Nha thau c6 cam két s& boi thuong thiét hai cac hu hong do nha thau gay ra
trong qua trinh thyc hién géi thau;

- Nha thau c6 cam két cung cap danh sach nhan sy tham gia thyc hién goi
thau hang tuan cho Chu dau tu, cac nhan sy tham gia thuc hién déu co can cuée
cong dan gan chip dé dam bao dang ky ra vao 1am viéc dung quy dinh, dam bao an
toan lao dong va con ngudi ctia nha thau trong qua trinh thyc hién goéi thau.

9. Giai phap va phwong phap luin:

Nha thau chuan bi dé xut giai phap, phuong phap luan tong quét thuc hién
dich vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chwong ndy, gdm cac phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phap luan;
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2. K& hoach cong tac.

10. 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 b thoi gian tinh tir khi phat hién sai s6t va yéu cau khic phuc cho
dén khi khac phuc xong nhiing sai sot.



