Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé dv toin mua sim, goéi thau:
- Tén goi thau: Goi thau s6 01: Chinh Iy ho so vu an.
- Tén dy toan: Chinh 1y ho so vy an.
- Chu du tu: Tda 4n nhan dan tinh Ca Mau.

- Nguén vbn: Kinh phi chi thuong xuyén (Kinh phi khong thuc hién tu chu theo
Quyét dinh s6 188/QD-TANDTC ngay 26/8/2025 cua Chanh 4n Toa 4n nhan dan t61 cao).

- Hinh thire Iya chon nha thau: Chao hang canh tranh qua mang.

- Phuong thtrc lya chon nha thau: 01 giai doan, 01 tai hd so.

- Loai hop dong: Tron goi.

- Thoi gian thuc hién hop ddng: 60 ngay.

- Quy md thyc hién: Chinh 1y hd so vu 4n véi khéi lugng 152 mét gia tai lidu.

- Dia diém thuc hién: Toa an nhan dan tinh Ca Mau; Dia chi: S6 301, duong Ton
buc Thang, phuong Tan Thanh, tinh Ca Mau.

2. Muc tiéu cong viéc:

- Chinh 1y ho so vu 4n tai Toa an nhan dan tinh Ca Mau vé6i khoi lugng 152 mét gia
tai liu.

- Téi wu hoa khong gian va dién tich kho luu trit, giam thiéu rai ro vé chay nd hay
mo1 mot anh hudng dén tai licu luu tri.

- Tim kiém va tra ctru tai liéu lich st nhanh chong, thuan tién khi can thiét. Xac dinh
duoc nhiing tai li¢u c6 gié tri dé luu va khai thac mgt cach hiéu qua.

- Pua cong tac van thu luu trit vao né nép, khoa hoc, hiéu qua va dung quy dinh cta
phép luat.

3. Yéu cau k¥ thuit ciia géi thau:
3.1. Yéu cdu chung dich ve Chinh Iy hé so' vu an
- Thuc hién chinh ly hd so vu an luu trit theo ding quy dinh hién hanh cua Nha nudc.
- Bao v¢, bao quan an toan, bao mat théng tin tai liéu trong qua trinh chinh ly.
- Tai liéu sau khi chinh Iy hoan chinh phai dat duoc cac yéu cau sau:
+ Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;
_ +Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, ti ligu; xéc dinh tai liéu can bao quan vinh
vien va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy;
+ Hé thdng hda hd so, tai liéu;

+ Lap cac cong cu tra ciru; muc luc hd so tai liéu, co s& dir liéu va cdng cu tra cau
khéc phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru str dung;

+ Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu hay.
3.2. Nguyén tac chinh Iy
- Khong phan tan phong luu trit. Tai liéu cua tirng don vi hinh thanh phéng phai



dugc chinh ly va sip xép riéng biét;

- Khi phan loai, 1ap ho so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hogc 1ap méi ho so), phai
ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua co quan hinh thanh
tai liu; su lién hé logic va lich sir cua tai liéu.
3.3. Cdc bwoc cong viéc chinh ly tai ligu

Thyc hién céc budc quy trinh chinh 1y tai ligu theo Thong tw s6 16/2023/TT-BNV
ngay 15 thang 11 nam 2023 cua Bo Noi vu Quy dinh dinh muc kinh té - k¥ thuat chinh 1y
tai liéu nén gidy, gom cac cong viéc cu thé sau:

Budc 1. Giao nhan tai liéu va lap bién ban giao nhan tai liéu.

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

Budéc 3. Vé sinh so bd tai liéu.

Budc 4. Khao sat va bién soan céc van ban huéng dan chinh ly (Béo céo két qua
kfjéo sat tai liéu; Ké hoach chinh ly; Lich st don vi hinh thanh phéng, lich sir phdng; Hudng
dan phan loali, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai liéu).

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

Budc 6. Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién hd so theo Huéng dan 1ap hd so

a) Lap ho so ddi voi tai ligu roi 1é

- Tap hop tai liéu thanh ho so;

- Bién soan tiéu dé ho so;

- Hé thdng hda tai liéu trong ho so;

- Xac dinh thai han bao quan cho hd so;

- Viét tiéu d¢&, ly do loai d6i voi tai lidu hét gia tri.

b) Chinh sira, hoan thién hd so ddi véi tai liéu da duoc 1ap ho so so bd

- Kiém tra hd so da duoc 1ap (noi dung tai liéu, tiéu dé hd so, thoi han bao quan, ...):;

- B6 sung tai liéu, chinh stra tiéu dé, xac dinh thoi han bao quan (néu can);

- Hé thdng hda tai liéu trong ho so.

Budc 7. Viét cac truong théng tin vao phiéu tin: s6 hd so (s6 tam); tiéu dé hd so;
thoi gian cua tai liéu; thoi han bao quan.

Budc 8. Kiém tra, chinh sira ho so va phiéu tin.

Budc 9. Hé théng hoa phiéu tin theo phuong an phan loai.

Budc 10. Hé théng hoa hd so theo phiéu tin.

Buéc 11. Bién muc hd so

~ a) Danh s0 to tai ligu ddi v6i ho so c6 thoi han bao quan tir 20 nam tré 1én va dien

so luong to vao phieu tin;

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



¢) Viét/in bia ho so va chirng tir két thuc.

Budéc 12. Kiém tra va chinh sta viéc bién muc hd so.

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

Budc 14. Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, 1am phang va dua tai 1iéu vao bia ho so.
Budc 15. Pua hd so vao hop (cap).

Budc 16. Viét/in va dan nhan hop (cap).

Budgc 17. Van chuyén tai liéu vao kho va xép Ién gia.

Budc 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va lap bién ban giao, nhan tai li¢u.

Budc 19. Lap muc luc hd so

a) Viét 1oi noi dau;

b) Bién soan, in va dong quyén muc luc hd so (03 bo).

Budc 20. Thng ké, b6 gdi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

a) Sap xép, bo goi, thong ké tai lieu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 21. Két thac chinh ly

a) Hoan thanh va ban giao hd so phong;

b) Viét bao cao tong két chinh Iy.

3.4. Y8u cdu Vé Vit tw, viin phong pham

Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai liéu quy dinh tai Thong tu sb

16/2023/TT-BNV ’ngay 15/11/2023 cua Bo Noi vu quy dinh dinh muc kinh té - ki thuat
chinh ly tai liéu giay.

Vit tu, van phong pham phai dam bao céc yéu cau sau:
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Gidy trang viét théng ké tai liéu
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Nha thau phai dé xuat Vat tu, vian phong pham dap ung yéu cau (phai néu rd nguon
gdc, xuat xar, Ky ma hiéu, nhan méc (néu cd) cua san pham dic tinh ki thuat va céc tai liéu
kém theo dé chirng minh).

3.5. Yéu cau déi véi Phan mém chinh ly tai ligu lueu triv:

- Nha thau phai cung cap phan mém chinh ly tai liéu luu trit dé phuc vu cho cong
tac chinh ly tai liéu. Phan mém duoc cai dit trén may tinh cua Chi dau tu; sau khi két thic
hop d6ng, nha thau cé trach nhiém hudng dan quan tri, st dung phan mém, khai thac di
liéu tai liéu chinh ly trén phan mém.

- Phan mém chinh ly tai liéu luu trit (ké ca ban demo kém theo HSDT) phai ¢6 cac
tinh nang ky thuat co ban sau:

+ Tuong thich it nhat 02 trinh duyét Web théng dung: Google Chrome, Firefox,...
+ Ngon ngit: téi thiéu c6 ngbn ngit tiéng Viét dé thuc hién noi dung thdng tin.

- Phan mém chinh ly tai liéu luwu trix phai ¢6 cac chirc nang chinh nhu sau:

* Quan tri hé thong:

+ Quan ly hé thong kho dix liéu: Tao mai kho dit lidu, stra thong tin, x6a kho Iuu tri.

+ Quan 1y nguoi dung, nhom nguoi dung.

+ Thong ké nhat ky sir dung hé théng.

+ Pat lich sao luu, tdi wu héa kho dit liéu.

+ D3t lich xuat va nhap dir liéu sang Hé théng du phong.

* Thu thap tai liéu ho so:




+ Tao m&i tai lidu, tai liéu nhiéu tép.

+ Phan loai tai lidu, ho so.

+ Bién muc tai liéu, hd so

+ Lap muc lyc hd so

* Khai thac tai liéu hd so:

+ Tim kiém, tra ciru tai liéu, ho so theo cac trudng siéu dit liéu (dix liéu duoc tao 1ap
trong qua trinh chinh ly tai liéu).

+ Khai thac tai liéu qua Web Client va Thiét bi di dong

* Bao cao:

Cho phép tao ra cac bao co thong ké, bao gém céc chirc ning nhu sau:

+ Thong ké: tao ra cac bang thong ké dua trén cac phép tim kiém

+ B&o céo: két xuat két qua thong ké theo dang cac bao céo, c6 thé in ra hoac két
xuat ra file.

3.6 Y8u cdu vé bdo hanh sdn pham va dam bdo bdo hanh

3.6.1. Thoi han, dia diém bao hanh:

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

- Nha thau phai cam két c6 mat d¢ tién hanh sira chira trong vong 24 gio ke tir ltc
nhan duoc théng ‘béo khac phuc su co6 (thdng bao cé thé bang van ban hoac dién thoai, Fax,
Email cua Chu dau tu).

- Pja diém bao hanh: Theo Dia diém thuc hién g0oi thau tai muc 1 Chuong V cua E-
HSMT.

3.6.2. N¢gi dung bado hanh:

- Thuc hién chinh sira, bo sung cac tai liéu do thiéu sot, sai sot trong qua trinh chinh
Iy hoac theo yéu cau cia co quan c6 tham quyen (dung theo quy dinh cua Nha nudc tai
thoi diém chinh ly);

- Thuc hién cap nhat, chinh stra cac sai st phat hién trong qué trinh str dung tai liéu
da chinh ly;

- Thyc hién chinh sira cac 16i phat sinh trong qua trinh str dung tai liéu da chinh ly;

- Trong thoi gian bao hanh phai hd trg don vi sir dung trong viéc khai thac, luu trit
tai liéu (cac san pham do Nha thau da thuc hién).

- Nha thau phai chju toan bo chi phi cho viéc khic phuc, stra chita trong thoi gian
bao hanh.

3.7. Yéu cdu doi véi nhin sw thuwe hién géi thiu:

Pé dam bao nhan su thuc hién gbi thau theo quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 65
cua Luat Luu trir ngay 21 thang 6 nam 2024; khoan 1 Muc II Phu luc I khoan 1 Muc II Phu
luc II Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cta Bo trudng Bo Noi
vu, nha thau phai dép tng ddy du nhan sy thuc hién goi thau theo yéu cau sau:

3.7.1. Nhan sy thuc hién cac cong viéc lao dong thuc hién la luu trit vién chinh bac
2/8 hoac lwu trit vién bdc 7/9: 01 nguoi

Nhan sy phai dap ung dong thoi yéu cau sau:



- T6t nghiép dai hoc tré [8n chuyén nganh thudc linh vuc luu trit.

- C6 chung chi hanh nghé luu trit (Iinh vuc chinh ly tai liéu luu trir) con hiéu lyc.
- C6 chung nhan huan luyén an toan vé sinh lao dong.

- C6 gidy chang nhan huan luyén nghiép vu phong chay chira chay.

- C6 kinh nghi¢m 1a luu trir vién chinh bac 2/8 hodc luu trit vién bac 7/9 tré 1én
hozc d3 tham gia t6i thiéu 02 hop dong tuong tu 14 chinh 1y tai liéu, méi hop dong co gia
tri toi thiéu 12 263.476.800 dong, vai vi tri tham gia 1a cac cong viée cia luu trit vién chinh
bac 2/8 hodc luu trit vién bac 7/9 hodc tuong duong hodc cao hon (theo khoan 1 Muc 11
Phu luc I hoidc khoan 1 Muc II Phu luc IT Théng tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2023 cua B truong B Noi vu).

- E-HSDT phai kém theo: cac mau ké khai theo yéu cau tai tiét 3.7.4 khoan 3.7 Muc
3 nay; ban scan tir ban gdc hodc ban scan tir ban sao ching thue cta co quan chirc ning,
bao gom: bang cap, cac hop dong nhan sy da tham gia thuc hién hodc cac tai liéu khac c6
lién quan dé chtimg minh kinh nghiém ciia nhén sy.

3.7.2. Nhan sy thuc hién cac cong viéc lao dong thuc hién la Luu trit vién bac 3/9
tro lén: 02 nguoi

Tung nhan su phai dap Gng dong thoi yéu cau sau:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 18n chuyén nganh thudc linh vire luu trit mot trong
cac chuyén nganh thudc linh vuc: luu trit, van phong, hanh chinh.

- C6 chung chi hanh nghé luu trix (Iinh vuc chinh ly tai liéu luu trit) con hiéu lyc.

- C6 kinh nghiém 14 luu trit vién bac 3/9 tré 1én hodc da tham gia t6i thiéu 02 hop
ddng twong tu 14 chinh 1y tai liéu, m&i hop ddng c6 gia tri tdi thiéu 1a 263.476.800 ddng,
voi vi tri tham gia 1a cac cong viée cua luu trit vién bac 3/9 hodc tuong duwong hodc cao
hon (theo khoan 1 Muc II Phu luc I hodac khoan 1 Muc II Phu luc II Thong tu s6
16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cua B truong Bo Noi vu).

- E-HSDT phai kérp theo: cac mau ké khai theo yéu cAu tai tiét 3.7.4 khoan 3.7 Muc
3 nay; ban scan tir ban goc hodc ban scan tir ban sao chimg thyc cua co quan chirc nang,
bao gom: bang cap, cac hop dong nhan sy da tham gia thue hién hodc cac tai liéu khac c6
lién quan dé chirng minh kinh nghiém ctia nhén su.

) 3.7.3. Nhan sy thuc hién cac cong viéc lao dong thwc hién la Lwu triv vién trung

cap: 02 nguoi

Ting nhan su phai dap Gng ddng thoi yéu cau sau:

- C6 bang tot nghiép Trung cap tro 1én chuyén nganh thudc linh vuce luu trir mot
trong cac chuyén nganh thudc linh vyc: Iuu trir, van phong, hanh chinh.

- C6 chung chi hanh nghé luu trix (Iinh vuc chinh ly tai liéu luu trir) con hiéu lyc.

- C6 kinh nghiém 1a luu trit vién trung cip bac 1/12 tré 1én hodc da tham gia ti thiéu
02 hgp dong tuong tu 1a chinh 1y tai liéu, moi hgp dong c6 gia tri toi thiéu la 263.476.800
dong, voi vi tri tham gia 1a cac cong viéc cua Luu trit vién trung cap bac 1/12 hodc tuong
du:opg hodc cao hon (theo khoan 1 Muc II Phu luc I hodc khoan 1 Muc II Phu luc IT Thong
tu s0 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cua B trudng Bo Noi vu).



- E-HSDT phai kém theo: cidc mau ké khai theo yéu cau tai tiét 3.7.4 khoan 3.7 Muc
3 nay; ban scan tir ban gbc hodc ban scan tir ban sao ching thuc clia co quan chirc ning,
bao gdm: bang cap, cac hop déng nhan sy da tham gia thuc hién hodc cac tai liéu khac co
lién quan dé chtmg minh kinh nghiém ciia nhén sy.

3.7.4. Ké khai nhan sy thuc hién géi thau

E-HSDT ké khai nhan sy thyc hién goéi thau theo cic mau sau;

a) Ké khai ly lich chuyén mon nhan sy thuc hién goi thau
BANG LY LICH CHUYEN MON CUA NHAN SU THU'C HIEN GOI THAU
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b) Ké khai chuyén mén nhdn suw thuce hién géi thau




BANG KINH NGHIEM CHUYEN MON
Cong ty/Dw an/Chirc vu/Hop

STT Tén nhan su chi chot Tl‘r De\n . o dong/ A Ao
: ngay | ngay | Kinh nghi¢ém chuyén mon va
quan ly ¢6 lién quan

[ghi tén nhan sy 1]

4. Giai phap va phwong phap luan:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tong qudt thue hién dich vu
theo cdc ngi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cdc phan nhw sau:

1. Giai phap va phwong phap ludn;

2. Ké hoach céng tdc.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghi¢m thu sin phim:

 Muc nay quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san phdm, trinh tw giao nép sdn

pham (néu co)... dé phuc vu cong tac thanh, quyét toan hop dong.



