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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 va goi thau

- Tén go6i thau: Goi thau sd 01: Chinh 1y tai lidu luu trir tai Lién doan Lao
dong tinh Lang Son.

- Tén du todn: Chinh ly tai li¢u luu trir tai Lién doan Lao dong tinh Lang
Son.

- Chi1 dau tu: Lién doan Lao dong tinh Lang Son.

- Ngudn vén: TCCD nim 2026.

- Hinh thire Iira chon nha thau: DAu thau rong rii, 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: 60 ngay.

- Céc can cu phap ly:

+ Quyét dinh s6 55/QD-LPLD ngay 20/03/2026 cua Lién doan Lao dong tinh
Lang Son vé viéc phé duyét chu truong va du toan chinh 1y tai liu luu trir tai Lién
doan Lao dong tinh Lang Son;

+ Quyét dinh sé 56/QD-LDLD ngay 23/03/2026 cta Ban thuong vu Lién
doan Lao dong tinh Lang Son V¢ viéc phé duyét ké hoach lya chon nha thau, goi
thau: Chinh 1y tai liéu luu trir tai Lién doan Lao dong tinh Lang Son;

2. Muc tiéu cong viéc:

Sap xép va quan 1y tai lidu cling nhu kho tang mot cach hiéu qua, tranh lang
phi khong gian va thoi gian tim ki€m tai liéu khi can. Pua cong tac Iuu trir cua co
quan don vi di vao n€ n€p, chuan myc, hi¢u qua va thong nhat, dung véi quy dinh
cua Nha nudc.

- Chinh 1y, sap xép va to chtic quan 1y tai liéu ton dong hién dang tich dong,
b6 gobi tir cac nam trude cua Lién doan Lao dong tinh Lang Son theo mdt phuong
an phan loai cu thé va khoa hoc theo dung cac quy dinh vé luu trit cia Nha nudc.
Tién hanh chinh stra hoan thién, phuc héi hodc 1ap mdéi ho so, xac dinh gia tri; hé
thong hoa ho so, tai liéu va lam cac cong cu tra ctiru phuc vu quan 1y..

- Théng nhat quan 1y nha nudc vé cong tic van thu luu trir trén dia ban Tinh,
ti€p tuc dua cong tac van thu luu trit di vao né nép, khoa hoc va dung quy dinh cua
phap luat.

- Phan loai, xac dinh gia tri, thong ké, sap xép, bao quan tai liéu mot cach co
hé thong, dam bdo cong tac quan 1y, luu trir ho so tai liéu dugc khoa hoc, an toan
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khong bi mat mat hu hong, phuc vu cong tac ndp luu, tra tim, nghién ctru khai théac
tai liéu hiéu qua khi can thiét, huéng téi hién dai hoa, ing dung cong nghé thong
tin trong cong tac luu trir tai Lién doan Lao dong tinh Lang Son. Thuc hién Chinh
1y tai li¢u trong kho luu trir Lién doan Lao dong tinh Lang Son.

3. Yéu ciu vé k§ thuit véi cong tac chinh ly tai ligu

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

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

- Can ctr Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024;

- Can ctr Nghi dinh s 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 ctua Chinh phi
Quy dinh chi tiét mot s6 di€u cua Luat Luu trit;

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

- Quy trinh chinh 1y tai liéu luu trir nén giéy theo quy dinh tai Phu luc II
Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo Noi vu quy dinh dinh muc
kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén giay;

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 quéc gia (1.TCVN 9251: 2012 Bia ho so
luu trir; 2.TCVN 9252: 2012 Hop bao quan tai li¢u luu trir; 3. TCVN 9253: 2012
Gi14 bao quan tai liéu luu trir);

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

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

3.2. Nguyén tiic chinh Iy:

- Khong phan tan phong luu trir. Tai li€u cua tirng don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phan loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap moi hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo ddi, giai quyét cong
viéc.

- Tai li¢u sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong cia co quan
hinh thanh tai li¢u; su lién h¢ logic va lich st cua tai liéu.

- bam bao sép Xép tai liéu mot cach ngan nrflp, sach s&, khoa hoc va dé tra ciru
phuc vu cong tac quan ly diéu hanh cta 1anh dao khi can thiét. Xac dinh cac tai liéu
c6 gia tri dé khai théc.

+ Tai li¢u ctia don vi sau khi chinh ly, sap x€p 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 1y 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 cuu, thong ké
khi can. Ngoai ra, thong tin phai dam bdo tinh bao mat cao, khong bi that lac, mat hay
o gi thong tin, ddc biét 1a v cac tai liéu quan trong ciia Chu Pau tu.

3.3. Cong viéc thuwe hién ctia mdi buéc:

- 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 li€u luu trir theo dung trinh tu 23 budc cong viéc, cu thé nhu sau:

Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit

) e ten A 1 en Giao nhan tai li€u theo tung loai ho so va lap
Giao nhan tai li€u va 13p bién o R . P
. A e 1en bién ban giao nhan chung cho toan khdi tai
ban giao nhan tai li¢u lia

iéu.

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

Van chuyén phai dam bao an toan tai liéu,
tranh mat mat that lac tai liéu.

Tai liéu phai duoc vé sinh sach s&, khong bui
3 | Vésinh so bo tai liéu ban, khong 1am rach nat, hu hong dén ting tap

tai lidu.

Khao sat va bién soan cac
vin ban huéng dan chinh Iy

(B4o cao két qua khao sat tai
liu; Ké hoach chinh 1y; Lich

Phai c6 thuyét minh chi tiét, cu thé cac vin ban
huéng dan, dua ra phuong an phan loai tai liéu

4 o \ A e g P A , ,
st don vi hinh thanh phong, | phai phu hop vdi chirc nang, nhiém vu ctia Chu
lich sir phong; Huéng dan | dau tu.
phan loai, l1ap hd so va xac
dinh gia tri tai li¢u)

5 Phan loai tai liéu theo Hudéng
dan phan loai

P Phan logi tai liéu phai chinh xdc, tranh nham

a) | Doivdi tai lieu roi lé LY S S

lan dan den mat tai liéu.
6 Lap hd so hodc chinh sira,

hoan thién ho so theo Hudng
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dan 1ap hd so
Viéc Igp ho so phai dam bao tinh chdt ché, day
i, khdng phén tén xé 1é tai lidu, tiéu dé ho so
) Ldp hé so doi véi tai liéu roi | phdi ngdn gon, xiic tich, phdn dnh ding ngi
a , ) , . sy e ne gea
le dung trong ho so, xac dinh gia tri tai liéu cho
tirng hé so dam bdo theo ding quy dinh ciia
nha nuoc.
Viét cac truong thong tin vao
phiéu tin: sé hd so (s6 tam);
tiéu dé ho so; thoi gian cua
7 tai li€u; thoi han bao quan; Phiéu tin duoc bién muc rd rang, trinh tuy.
ngodn ngir; bt tich; ché d6 su
dung; dau chi mac do mat;
tinh trang tai li¢u; ghi cha
Nha thau phai c6 trach nhiém kiém tra vé do
" L | chinh x4c, ddng thdi co trach nhiém phdi ho
Kiém tra, chinh stra ho so va e A g, e 2 P A ‘,p
8 L. khi c6 yéu cau cua Chu dau tu, ki€m tra vé tinh
phiéu tin o NP A
trang 1ap ho so va bién muc phi€u tin trong
thoi gian thuc hién hop dong.
9 Hé théng hoa phiéu tin theo | Phiéu tin dwgc sip xép trinh tu theo nhu
phuong an phan loai phuong 4n hé thong hoa.
10 Hé théng hod hd so theo | HO so dugc hé théng ding theo trinh tu cia
phiéu tin phiéu tin.
11 | Bién muc hd so
Danh s6 to tai liéu doi véi ho
S0 ¢6 thoi han bdo qudn tir | Phdi dimg bit chi danh sé to doi véi hé so ¢é
a) « y 1A 3.4 £ .. , s o b 1A
20 nam tro lén va dién so | thoi han bao quan tir 20 nam tro lén.
lirong to vao phiéu tin
Bién soan va in muc luc van | Viét muc luc van ban chit ro rang, sach dep,
b) | ban doi véi hé so bdo qudn | chinh xdc va day di cac théng tin ciia vin bdn
vinh vién c6 trong ho so.
fo. O A o, | Viét bia ho so phdi viét chiv to vira phdi, 1o
Viet/in bia ho so va chung tie . 5 P Y p,, .
c) s, rang, dé doc, sach dep, but viét bia phai dung
ket thuc ] .
but da mau muc den.
4 . ... ... | Nha thau phai co6 trach nhiém kiém tra vé do
Kiém tra va chinh sua vi¢c ] A L N ..
12 chinh xac, déng thoi ¢6 trach nhiém phoi hop

bién muc ho so

khi ¢6 yéu cau cua Chu dau tu, kiém tra vé tinh
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trang bién muc hod so trong thoi gian thuc hién
hop ddng.
. a Céc thong tin trén phiéu tin, danh sb cho toan
Ghi sO0 ho so chinh thtc vao o g‘ R ‘pk e A ae
13 K e a1 bo ho so va 1én bia ho so phai day du, ro rang
phi€u tin va 1én bia ho so oo )
va chinh xac.
V¢ sinh tai liéu, thao bo A . , S a2
g N . HO6 so, bia hdo so sau chinh ly phai phang,
14 | ghim, kep, lam phang va dua Khé S ohim. k
A v 1 A ong con ghim, kep.
tai liéu vao bia ho so & g P
) Phai dam bao diy du hd so duoc dua vao hop
15 | Pua ho so vao hop (ca o L ox i
op (¢3p) hodc cdp khong bi that lac, nham lan ho so.
o 4, A . Céc hop hodc cdp phai duge dan nhin diy du
16 | Viét/in va dan nhan hop (cdp) , P ; PP i Y
dang quy cach.
e A s Nha thau chju trach nhiém van chuyén tai li¢u
Van chuyén tai li¢u vao kho . L aa et an e . .Ay N
17 NI vao kho, x&p 1én giad day du tai liéu theo yéu
va xep lén gia X A A N s piA
cau cua don vi tiep nhan luu trit tai li¢u.
Giao, nhan tai liéu sau chinh e a1 . ) X e en
18 | 10 vala .bién bé.n ‘0. nhan Phai c6 bién ban ban giao tiép nhan tai liéu
v » NN¢ . v A s 22X
?7. o 4P £ gitta Nha thau va Chu dau tu.
tai liéu
19 Nhép phiéu tin vao co s& dit | Phiéu tin phai duoc nhdp vao méy day du,
liéu chinh xac.
Nha thau phai ¢ trach nhiém kiém tra vé do
" . ... | chinh x4c, déng thoi c6 trach nhiém phéi ho
Kiém tra, chinh stra viéc nhap e A g, ad " P A ‘,p
20 L. khi c6 yéu cau cua Chu dau tu, ki€m tra vé tinh
phi€u tin . T - A
trang nhap phi€u tin trong thoi gian thuc hién
hop ddng.
21 | Lap muc luc hd so Nha thau 1ap muc luc ho so theo quy dinh
A e a2 Ngdn gon, sic tich dong thoi phdi phan dnh
a) | Viét loi ndi dau A e e a p
dwoc moi thong tin, dir liéu co trong ho so.
Dir liéu phdi dwoe chuyén cho chii dau tw file
b In va déng quyén muc luc ho mém, viéc in muc luc dwoc in bang gidy trang
so tir co 6 dir liéu (03 bj) kho A4.
Quyén muc luc dwoc dong bia ciing.
Théng ké, bo goéi, lap danh
22 | myc va viét thuyét minh tai
liéu loai
a) | Sdp xép, b6 géi, thong ké tai | Tai lidu logi dwoc sdp xép va danh sé tdp cho
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lieu loai timg ho so, b6 géi viea phdi khéng qud
30cm/bé, cb s6 b6 o rang dé tra ciu, théng ke
danh muc theo trinh ty nhw trong phuong dn
phan loai, dwoc in va déng thanh quyén.
, , Thuyét minh tai liéu loai phdi 16 rang, néu ré
b) | Viét thuyét minh tai liéu logi | > T At REWIOGLD g
ly do logi cua tai liéu.
23 | Két thic chinh Iy
) Hoan thanh va ban giao hé | Tdp hop cdc van ban phdp Iy trong qud trinh
a >
so phong chinh ly tai liéu in dong quyén.
Bdo cdo tong két phdi néu ré thuc trang qud
. . . | trinh chinh Iy, thuc trang cua tai liéu va thé
b) | Viét bao cdo téng két chink ly | U S D THKC [Ang cud far fel va e
hién day du vé so luong, chat luong cua tai
liéu.

3.4. Yéu ciu vé vat tw, vin phong pham:

Dinh mtc, yéu cau vé vit tu, vin phong pham phuc vu chinh Iy tai liéu theoquy
dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctua Bo Noi vu quy dinh
dinh muc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy;

Vit tu, vin phong phdm phai dam bao cac yéu cau sau:

Tén vat t i &
TT ) en‘va “’,K Dq’n vi SO Ghi chi
van phong pham tinh lwgng
Bia hd so theo TCVN
ia ho A om 59 9251:2012
| B:laAho §0 Sda bao gom 5% To 100
ty 1€ sai hong) Kich thuée 650mm x
320mm
. . 1. . Theo tiéu chuan do Cuc
To muc luc van ban (da . 5 . AR
2 bao gdm 5% ty 1é sai hong) To 130 Van thu va Luu trir nha
Som 270 Y ¢ 8 nuée ban hanh
] Gidy trang lam so mi khi o 100 Gidy trang kho A4, dinh
1ap ho so luong < 70g/m?
Gidy trang i lyc hd L 7 ,
1y fangAm m}l © e ;O . Giay trang kho A4, dinh
4 | so, nhan hop (da bao gobm To 30 5
A e lugng > 80g/m
5% ty I¢ sai hong)
5 Gidy trang viét thong ké tai TS 13 Gidy trang kho A4, dinh
liéu loai (d3 bao gdm 5% lugng > 80g/m?




Tén vat t i 5
TT T, Donvi | 50 Ghi chi
van phong pham tinh lwgng
ty 1€ sai héng)
. . Theo tiéu chuin do Cuc
Phiéu tin (da b om 59 '
6 | .. izusainhgna ) 40 gom 5% To 100 | Van thu va Luu trit nha
Y 8 nudc ban hanh
7 | Bt viét bia Chiéc 02 Loai tot, chat lugng cao
Bt viét phiéu tin, thong ké y o
8 u .\ile PRICH HIL HONS XE 1 Chibe 0,3 Loai tot, chat lugng cao
tai liéu loai
9 | Bt chi dé danh s6 to Chiéc 0,2 | Loai tot, chat lugng cao
Muc i luc hd C
10 l'fc 1nAmuc He o S0, Hop 0,02 | Loai tot, chat lugng cao
nhan hop
- Kich thudc: 260 mm x
o o .; 360 mm x 110 mm
11 | Cap, hop dung tai li¢u Chiéc 07 P 5
- Chat li¢u bang carton dac,
gay cdp ba day mau xanh.
HO chat luong cao, d0 bam
12 | H6 dan nhan hop Lo 0,2 dinh t6t, c6 hoa chat chong
chuot va céc con trung
Gang tay, khau trang, dao,
kéo, day budc, but x0a,
13 | chdi 16ng, khan lau va cac Toan bo 01 Loai tot, chét luong cao

van pham khac c6 lién
quan

Nha thau néu rd6 nguon goc, xuat xi, ky ma hi¢u, nhan mac (néu co) cua hang
hoa, dac tinh k¥ thuat va dam bao tinh hop 1€ cua hang hoa.

3.5. Yéu cau vé may moc thiet bi, cong cu dung cu

Dinh mtc, yéu cau vé cong cu dung cu phuc vu chinh 1y tai liéu theo quy dinh
tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctia B§ Noi vu quy dinh dinh
mirc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén giay.

4. Yéu cau ve dao tao, chuyén giao

- Nha thau c6 trach nhiém dao tao, huéng dan khai thac st dung tai liéu da

dugc chinh ly va trinh bay rd phuong phap, ndéi dung dao tao.
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- Phuong thirc dao tao: Pao tao tap trung t6 chtrc thanh céc 16p dao tao cu thé
nhu sau:

+ Pao tao cho cén bd van thu quan 1y kho tai li€u, tim kiém khai thac hd so,
tai liéu, quan Iy muon tra ho so, bao cao thong ké kho tai li€u tai don vi dugc chinh
ly.

+ Pao tao cho lanh dao, can by nghi¢p vu cach khai thac, sir dung co s¢ dir
li¢u da dugc chinh 1y, mdt cach an toan, bao mat va cé hiéu qua.

5. Yéu cau vé dich vu hd tro sau trién khai va bao hanh

5.1. Vé bio hanh

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

- Noi dung bdo hanh:

+ Thuc hién cdp nhat, chinh stra cac sai so6t phat hién trong qua trinh st dung
ta1 liéu;

+ Co ché giai quyét cac hu hong phat sinh trong qué trinh st dung dich vu
trong thoi gian bao hanh:

» HO tro truc tiép tai cac dja diém ctua Chu dau tu.

= Moi chi phi khic phuc cic ndi dung bao hanh trong thoi gian bao hanh do
nha thau chiu.

5.2. Vé thoi gian dap wng sw o

Ké tir khi nhan duoc thong bao su cd, nha thau phai bao dam:

- Nhan thong tin sy cd: Cung cép s6 dién thoai hotline dé chu dau tu lién lac
khi can ho tro.

- Tiép nhan thong tin vé su cb theo co ché 24/7: 24 gid/ngay, 7 ngay/tuan (tat
ca cac ngay trong nam, k€ ca ngay ¢, tét).

- Thoi gian cam két phan hoi khi co sy cb: Téi da 2 tiéng ké tir lac nhan
duoc yéu cau cua chu dau tu.

- Thoi gian cam két can bd ky thudt c6 mat dé khic phuc su ¢d sau khi nhan
duoc thong bao: Toi da 12 tiéng ke tur luc nhan dugc yéu cau.

- C6 quy trinh bao hanh, khic phuc sy cb.

6. Yéu cau vé hoat dong dich vu lwu trir

6.1. Piéu kién kinh doanh dich vu luwu trir

Nha thau c6 gidy chimg nhan du diéu kién kinh doanh dich vu luu trit hodc
co tai liéu chung minh da dang ky hoat dong dich vu luu trir tai co quan thuc hién
nhiém vy quan 1y nha nudc v€ luu trir cap tinh hodc c6 gidy ching nhan dang ky
doanh nghi¢p/dang ky hoat dong cd nganh nghé hoat dong luu tri.
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6.2. Trang thiét bi phuc vu chinh 1y, s6 héa tai liéu lwu triv

Nha thau c6 cam két huy dong thiét bi dé thyuc hién goi thau.

6.3. Nhan lyc thuc hién chinh 1y, sb hoa tai liéu luu trix

- Truong hop nhan su chil chdt do nha thau huy dong thué ngoai, thoa thuan
gilra cac bén phai ghi rd thoi gian l[am viéc dé bao dam cac nhan su chu chot phai
c6 mat trong gid hanh chinh tai dia diém thuc hién trong thoi gian thuc hién goi
thau.

- Truong hop nhan sy chu chét do nha thau huy dong thué ngoai 1a vién
churc, phai c6 xac nhan dong y cua ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap cho
tham gia goi thau nay trong thoi gian lam viéc gio hanh chinh. Dap tng cac yéu
cau theo Diéu 14 va biéu 19 Luat Vién chuc ngay 15/11/2010.

7. Céc yéu cau khac

- Nha thau c6 cam két trong qua trinh thuc hién coéng viéc theo hop dong
phai chap hanh day du cac ndi quy, quy dinh cua co quan veé thot gian lam viée, an
ninh, an toan, bao vé bi mat nha nudc va phong chong chay no.

- Nha thau c6 cam két s& boi thuong thiét hai cic hu hong do nha thau giy ra
trong qud trinh thuc hién géi thau.

- Nha thau c6 cam két s& tu chiu trach nhiém vé an toan lao dong va con
nguoi cua nha thau trong qua trinh thuc hién goi thau.

- Nha thau c6 cam két bd tri d6i ngili nhan su c¢6 du niang luc chuyén mon dé
dap ung tot yéu cau cong vi¢c cua goi thau.

- Nha thau c6 cam két bao mat toan bo cac thong tin, dit liéu trong qua trinh
thuc hién goéi thau va chiu toan bd trach nhiém khi vi pham céc quy dinh ctua phap
luat.

- Nha thau c6 cam két khong vi pham Luat S& hitu tri tug¢, chinh sach thué,
chinh séch bao hiém va cac chinh sach lién quan do Nha nudc ban hanh.

8. Giai phap va phwong phap luian:

Nha thau chuan bi dé xuét giai phap, phuong phap luan tong quét thuc hién
dich vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong nay, gom céc phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phép luan;

2. Ké hoach cong tac.

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

Kiém tra chat luong, s6 lugng, tién do, ... theo thuc té.
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