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

1. Gi6i thiéu chung vé duw toan mua sim, géi thau

1.1. Gidi thiéu vé dw toan mua sam

- Du toan mua sam: Chinh ly tai li¢u doi du, phat sinh tir nam 2016 tro vé
trudc tai S& Xay dung.

- Tén chua dau tu: So Xay dung Gia Lai.
- Ngudn vén: Kinh phi Sy nghiép kinh té.
- Thot gian thuc hién: Nam 2025.

- Pja diém thyc hién: phuong Pleiku, tinh Gia Lai;

- Noi1 dung thuc hién: Chinh ly tai li¢u doi du, phéat sinh tr nam 2016 tro vé
trudce tai S& Xay dung.

1.2. Gidi thiéu vé géi thau

- Tén g6i thau: G6i thau sd 01: Chinh 1y tai liéu dbi du, phat sinh tir ndm
2016 tro vé trudc;

- Linh vuc: Phi tu van;

- Hinh thtrc lya chon nha thau: Chao hang canh tranh;

- Phuong thure lya chon nha thau: Mot giai doan mot tii ho so;

- Loai hop dong: Tron goi;
- Thoi gian thue hién hop dong: 60 ngay.

2. Muc tiéu cong viéc

‘ 2.1.Pham vi cong viéc: Chinh ly tai liéu doi du, phat sinh tir nam 2016 tr&
vé trude tai S& Xay dung.

2.2. Khéi lwong

STT

Noi dung cong viéc

Pon vi tinh

Khéi lwong

1

Chi phi nhan cong chinh 1y tai liéu

Meét

160,83

2.3.Tinh hiéu qua cua viéc cung cdp dich vu

Trinh bay tinh hiéu qua cta viéc don vi chuyén nghiép thuc hién cung céap
dich vu thay vi chu dau tu tu t6 chtrc thuc hién va tinh hi€u qua cua dich vu duoc
cung cap bdi nha thau.

2.4. Tinh chat va muc dich cua cong viéc

T6 chue lai tai liéu theo mot phuong an phan loai khoa hoc, trong do tién
hanh chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap mai hd so; xac dinh gia tri; hé théng
héa ho so, tai liéu va lam cac cong cu tra cuu ddi vai phong hodc khoi tai liéu dua
ra chinh ly.



2
3. Yéu cau k¥ thuit ciia géi thau

. 3.1.Tinh hop ly va kha thi cia Ké hoach, cdc gidi phdp ky thudt, bi¢n phdp
to chiwrc cung cdp dich vu

Nha thau trinh bay dugc ké hoach, cac giai phap k¥ thuat, bién phap t6 chtrc
cung cap dich vu mot cach hop 1y va kha thi, dap tmg dugc yéu cau ctia Bén moi
thau trong viéc t6 chuc, thuc hién go1 thau, cu thé:

a. Ke hoach:
- Ban du kién cac nd1 dung cong viéc can thuc hién;

- Phan c6ng nhan su (ngudi thue hién, ngudi phdi hop (néu c6)) cho timg noi
dung cong viéc va thoi han hoan thanh phu hop vai tién do thuc hién;

- C6 thuyét minh b tri thiét bi va co s vat chat hop 1y, kha thi va phu hop
voi tinh chat cong viéc cua goi thau.

b. Cac giai phap ky thudt:

Trinh bay cach thic va phuong tién dé giai quyét cong viéc trong cong tac
kiém soat chat lugng d61 véi cong viéc: Chinh ly tai lig¢u.

c. Bién phap t6 chirc cung cap dich vu

C6 thuyét minh trinh bay bién phap t6 chirc va phuong 4n chi dao ctia Ban
lanh dao nha thau doi voi cac nhan sy chi chot va cac nhan su thuc hi€én ma nha
thau dé xuat trong so do to chirc trong qua trinh thuc hién cong viéc, bao gom nhung
khong gidi han cac ndi dung sau:

- Cong tac giao, nhan, hoan tra tai liéu: Bam bao gilt nguyén hi¢n trang tai
ligu vat Iy cia Chu dau tu;

- Cong tac chinh 1y tai li¢u;

- Cong tac Nghiém thu va ban giao san pham khi két thuc chinh 1y.

3.2. Hé thong dam bdo chit lwong va phwong phdp thuwe hién ddp irng tinh
hiéu quad cua viéc cung cdp dich vu

a. Hé thong dam bdo chat heong:

Thuyét minh trinh bay Hé thong quan 1y cong viéc ctia nha thau phai phu hop
vo1 quy mo, tinh chat cia goéi thau, trong do:

- Néu rd so d6 to chire ctia bo phan quan 1y va phut hop véi cac vi tri nhan su
chu chot, nhan sy thuc hién ctia nha thau dé xuat trong qua trinh thyc hién cong
viéc cua goi thau;

-Co thuyét minh néu ré nhiém vu, quyén han, trach nhiém ctia Ban lanh dao
nha thau va cac nhan su chu choét, nhan sy thuc hién ma nha thau dé xuat trong so
do to6 chure trong cong tac thuc hién cong viéc ctia goi thau.

- Nhan su chu chét va nhan sy thuc hién phai dap ing dugc cac yéu cau sau:
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STT

Vi tri
cong viéc

S6 luwong

Kinh nghiém
trong cac
cong viéc
twong tu

Chirng chi/trinh d§ chuyén
mon

Céan bo
quan ly

01

Téi thiéu 2
nam hqéc 1
hop dong

Trinh d0 Pai hoc, chuyén
nganh vé van thu, luu trit; Co
chtng chi hanh nghé luu tri,
linh vuc hanh nghé: Nghién
clru, tu vAn, ung dung khoa
hoc va chuyén giao cong nghé
luu trr do co quan nha nudc
c6 thAm quyén cdp con hiéu
luc; C6 chung chi hanh nghé
Iwu trit, linh vuc hanh nghé:
Chinh ly tai li¢u luu trit do co
quan nha nuéc c6 thim quyén
cap con hiéu luc; C6 tai licu
ching minh kinh nghiém
trong cac cong viéc tuong tu
(c6 tén trong hd so, hop dong,
bién ban nghiém thu hodc xac
nhan ciia chu dau tu).

Truong
nhom

01

Téi thiéu 2
nam hqéc |
hop dong

Trinh d§ dai hoc, chuyén
nganh vé van thu, luu trit; Co
chung chi hanh nghé luu tri,
linh vuc hanh nghé: Chinh Iy
tai li¢u luu trir do co quan nha
nudc ¢ thAm quyén cip con
hiéu lyc; Co6 tai liéu chung
minh kinh nghiém trong cac
cong vi¢c tuong tu (co tén
trong hd so, hop dong, bién
ban nghi¢m thu hodc xac nhan
ctia chu dau tu).

Can bo
thuc hién

05

Téi thiéu 2
nam hqéc 1
hop dong

Trinh dd trung cip trd 1én,
chuyén nganh vé vin thu, luu
trlt hodc chuyén nganh khac
(nhung c6 chimg chi hoc phan
van thu luu trit); C6 chiing chi
hanh nghé luu trit, linh vyc
hanh nghé: Chinh 1y tai liéu
luu trir do co quan nha nudc
c6 thAm quyén cip con hiéu
luc.




b. Phuong phap thuc hién:

- Trinh bay cach thtc kiém tra, giam sat cong viéc phai 1am cta cac nhan su
chu chot theo ké hoach dugc phan cong dé xac dinh nguyén nhan c6 thé xay ra nhu:

Cham tién do tai cac budc va san pham khong dap ung duoc cac yéu cau.

- Trinh bay cac bién phap khac phuc khi xay ra nguy co cham tién do tai cac
budc va san pham khong dap tng duoc cac yéu cau.

- Trinh bay cac bién phap bao mat thong tin tai liéu, bién phap quan ly bao
dam khong dé€ ho so bi mang ra khoi tru s lam viéc cua Chu dau tu.

- Trinh bay céac giai phdp nang cao trinh d6 nghiép vu va y thirc trach nhiém
doi véi cong viée cua cac nhan sy chu chdt trong qua trinh thyc hién cong viéc.

3.3. Mikc dp ddp irng yéu cau vé tiéu chudn thwe hign dich vu

3.3.1. Tiéu chudn vé dich vu phdi dap iing

a. Nguyén tac chinh Iy:

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

- Khi phan loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hoéq 1ap maoi hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong vige;

- Tai li¢u sau khi chinh ly phai phan 4nh dugc cac hoat dong ctiia co quan
hinh thanh tai li¢u; sy lién hé logic va lich st cua tai li¢u.

b. Quy trinh chinh Iy tai lidu gidy:

Co thuyét minh trinh bay trinh ty cac budc chinh Iy tai lidu nén gidy tuan thi
theo Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cua Bo Noi vu quy
dinh muc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

Budc 1. Giao nhan tai li€u va 1ap bién ban giao nhan tai li¢u.

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

Budc 3. VE sinh so bo tai liéu.

Budc 4. Khao sat va bién soan cac van ban huéng dan chinh 1y (Béo cao két
qua khao sat tai liéu; K& hoach chinh ly; Lich st don vi hinh thanh phong, lich st
phong; Hudng dan phén loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai li¢u).

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

Budc 6. Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so theo Huéng dan 1ap hd
s0. Chinh stra, hoan thién ho so doi véi tai liéu da duoc 1ap ho so so bo.

Budc 7. Viét cac trudng thong tin vao phiéu tin: sb ho so (sé tam); tiéu dé hd
so; thot gian cua tai li€u; thoi han bdo quan; ngdn ngir; but tich; ché do sir dung;
dau chi murc d0 mat; tinh trang tai liu; ghi chu.

Budc 8. Kiém tra, chinh stra h6 so va phiéu tin.
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Budc 9. Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phén loai.
Budc 10. Hé thong hod ho so theo phiéu tin.
Budce 11. Bién muc ho so:
. -banh sO to tai liéu d6i v&i ho so c¢6 thoi han bao quan tir 20 nim trd 18én va
dién sO lugng to vao phiéu tin;
- Bién soan va in muc luc vian ban déi véi hd so bao quan vinh vién;
- Viét/in bia ho so va chimg tir két thic.
Budc 12. Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so.
Budc 13. Ghi s6 hd so chinh thire vao phiéu tin va 1én bia hd so.

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

Budc 15. Pua hd so vao hop (cip).

Budc 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 1y va 1ap bién ban giao, nhén tai liéu.
Budc 19. Lap muc luc ho so:

- Viét 10i néi dau;

- Bién soan, in va dong quyén muc luc hd so (03 bd).

Budc 20. Théng ké, bo goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
- Sap xép, bo goi, thong ké tai liu loai;

- Viét thuyét minh tai liéu loai. Budc 21. Két thuc chinh 1y

- Hoan thanh va ban giao ho so phong;

- Viét bao céo tong két chinh 1y.

c. Ve ky thudt va bao mat:

- Bbam bdo tuan thu nghiém ngat tinh chinh x4c va sy an toan cua tai liéu
trong chinh 1y khoa hoc tai li€u luu trit theo dang trinh tu quy dinh tai Cong van
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuyc Van thu va Luu trit nha nuéec.

- Nghién ctru va phan loai tai li¢u, 1ap ho so dé dam bao hd so lap ra dap ung

yéu cau quy dinh.

- Khi thao g& ghim, kep phai nhe nhang, can than, khong lam hu héng, rach
tai lidu...

- Cam két thyc hién céac ché do bao mat thong tin, tai liéu theo dung quy dinh
cua phap luat.

- Chiu trach nhiém khac phuc cac 15i chinh 1y ho so khi ¢6 ¥ kién tham dinh
cua co quan chuyén mon.
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3.3.2. Tiéu chudn vé chat lwong dich vu phdi dap iimg
Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duoc cac yéu cau sau:

- Phén loai va 1ap thanh ho so hoan chinh: Khong phén tan phong luu tri, tai
lidu cua don vi hinh thanh phong phai dugc chinh ly va sap x&p riéng biét; Khi phan
loai, 1ap ho so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hozc 1ap mai hé so), phai ton trong
su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo di, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai dugc cho vao cdp, hop, viét bia, viét nhan,
danh s6 hoan chinh va ho so 1ap ra phan anh dugc cac hoat dong cia co quan, to
chtrc hinh thanh tai li¢u, phai dam bao sy lién hé logic va lich st cua tai li¢u.

- Xac dinh thot han bao quan cho tung ho so, tai liéu bfmg s6 nam cuy thé (trur
tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién).

- Hé théng hod ho so, tai liéu mot cach khoa hoc dé thuan tién trong viéc khai
thac.

- Lap céac cong cu tra ciru nhu: Muc luc ho so, tai liéu;

- Lap danh muyc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy c6 thuyét minh chi tiét
1y do kém chi dan dia chi d61 vdi loai tai liéu bi bao ham, tai li€u trung va can ca
phép 1y cua viéc ti€u huy.

3.4. Tién dé thwce hién géi thiu

Lap bang tién do chi tiét cac noi dung cong viéc can thuc hién theo giai doan,
cu thé: Giao, nhan tai li€u; Chinh ly tai liéu; Nghiém thu va ban giao san pham sau
khi két thuc chinh 1y.

3.5. Bdo dam diéu ki¢n vé sinh moi truong

Trinh bay céac bién phap bao dam vé sinh moi truong giam thiéu, bao vé moi
truong trong qua trinh thue hién cong viée: Kiém soat bui trong qua trinh vé sinh
tai liéu va Kiém soat rac thai d6i véi viéc thao bo ghim kep, tai liéu loai.

3.6. Bdo dam diéu kién Phong chdy, chira chdy, an toan lao dong

a. Phong chay: Trinh bay cac bién phap phong chay trong qua trinh thyc hién
cong viéc nham loai trir hodc han ché dén murc t6i da cac nguy co xay ra chay, no
trong qué trinh str dung: Pién, may tinh, may scan va cac thiét bi van phong (dén,
quat, diéu hoa).

b. Chita chay: Trinh bay cac phuong phap chira chay khi say ra sy cd chay
tir cic nguyén nhan: Chéap dién, chdy nd mdy tinh, may scan va cac thiét bi van
phong (dén, quat, diéu hoa).

c. An toan lao dong:

- Thuyét minh trinh bay cong tac cap phat Bao ho lao dong cho tung nguoi
theo dung chung loai va s6 lugng dugc quy dinh tai Thong tu s6 04/2014/TT-BNV
ngay 23 thang 6 nam 2014 cua B Noi vu.

- Thuyét minh trinh bay cc bién phép an toan, vé sinh lao dong trong qua
trinh lao dong; wu tién cac bién phap phong ngira, loai trir, kiém soat cac yéu tb
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nguy hiém, yéu t6 c6 hai trong qua trinh lao dong (Theo nguyén tic bao dam an
tqén, vé sinh lao dong Quy dinh tai Khoan 2 Diéu 5 Luat an toan, v¢€ sinh lao dong
s0 84/2015/QH13). Cu thé:

+ Céc bién phap ngan ngira tai nan lién quan dén roi, nga (Cu thé: roi, nga tir
trén ghe, thang dirng 1ay tai liu trén gid);

+ Cac bién phap ngin ngira tai nan lién quan dén vat bay, vat roi (Cu thé:
quat treo, tai li€u roi, gia do);

+ Céc bién phap ngin ngira tai nan lién quan dén dién (Cu thé: chap dién
trong qua trinh sir dung may tinh, may in va may scan);

+ Céc bién phap ngan ngira tai nan lién quan dén chdy, nd tir cac thiét bi su
dung (Cuy thé: may tinh, mdy in va may scan trong qua trinh str dung);

- C6 thuyét minh va ban v& hodc hinh anh minh hoa trinh bay cac bién phap
an toan cho ngudi lao dong trong sudt qué trinh thyuc hién cong viéce, cu thé: Ddi
v6i noi 1am viée trén cao cach mat bang 1am viée tir 2m trd 1én (Cu thé: Xép va lay
tai liéu trén gia cao 2m) theo quy dinh tai Muc 7 danh muc cong viéc c6 yéu cau
nghiém ngat vé an toan, vé sinh lao dong ban hanh kém theo Thong tu s6
06/2020/TT-BLDTBXH ngay 20 thang 8 ndm 2020 cua B¢ truéng Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

3.7. Mikc dp ddp ikng cdc yéu ciu vé bio hanh

- C6 cam két hd trg can bo luu trit tai don vi > 12 thang va thoi gian dap tng
su cO hodc ho tro thuc hién viéc tra tim tai liéu kip thoi khi cé yéu cau (bang van
ban hodc dién thoai, Fax, Email ctia Chu dau tu) trong vong 24 gio.

- Noi dung bao hanh:

+ Thuc hién cap nhét, chinh stra cac sai s6t phat hién trong qua trinh st dung
san pham;

+ Thuc hién cap nhat, chinh stra cac 16i phat sinh trong qua trinh str dung san
pham trong thoi gian bao hanh;

+ HJ tro truc tiép tai dia diém cua Chu dau tu;

+ Moi chi phi khac phuc cac ndi dung bao hanh trong thoi gian bao hanh do
nha thau chiu.

4. Giai phap va phwong phap luan

Nha thau chuan bi dé xuat giai phap, phuong phap luén téng quat thyc hién
dich vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong nay, gdm céc phan nhu sau:

- Giai phap va phuong phap luan;

- Ké hoach cong tac.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin pham

- Quy trinh kiém tra: Danh gia chét luong theo hop dong da cam két;

- Quy trinh nghiém thu san pham: Déap tng yéu ciu vé chét luong dich vu.



