Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé du 4n/dy toan mua sam, géi thau

- Tén dich vu: Thué dich vy s6 hoa tai liéu lwu trit ciia S& Xay dung thanh phd Da Ning nam 2026.

- Tén gbi thau: Thué dich vu s héa tai liéu luu trit cua S& Xay dung thanh phd Pa Néng nim 2026.

- Pia diém thuc hién: S¢ Xay dung thanh phd Pa Ning.

- Loai hop dong: Hop dong don gia ¢ dinh.

- Thoi gian thyc hién hop dong: 90 ngay (ké tir ngdy hop dong co hiéu lyc).

- Noi dung cong viée ctia goi thau:

Thyc hién s6 hoa 1.620.000 trang tai liéu bao gdm céc kho gidy tir A5 dén A0 (trong d6 khoang 20% tai liéu c6 tinh trang vat 1y

kém, can xur 1y k¥ thuat trude khi s6 hoa) 13 tai lidu giai quyét thi tuc hanh chinh, tai liéu chuyén mén, nghiép vu, co gi tri phép 1y;
duoc chinh 1y hoan chinh theo ding quy dinh; thoi han bdo quan tir 20 ndm trd 1€n va thudng xuyén duogc tra ctru, str dung.

2. Muc tiéu cong viéc

Lua chon nha thau ¢ ning luc, kinh nghiém dé thuc hién hiéu qua goi thau Thué dich vu s6 hoa tai liéu luu trir ciia S& Xay dung
thanh pho Pa Nang nim 2026.

3. Yéu cau k¥ thuit ciia géi thau
3.1. Yéu ciu chung

- Viéc thuc hién quét (scan) phai tuan thu theo nguyén tic vé nghiép vu luu trir va k¥ thuat cong nghé thong tin; viée sb hoa tai
liéu luu trir phai dugce thuc hién tai dia diém chu dau tu bo tri € dam bao viéc bao mat va an toan thong tin & mirc cao nhat.

- Phai dam bdo tinh chinh xac gilr nguyén bd cuc cua tai li¢u goc.

- Khi quét, dinh dang tép tin sé (file) duoc tao 1ap phai thuc hién theo tiéu chuan ki thuat quy dinh hién hanh vé dinh dang tép.



- Viée luu trit, sap xép cac file dién tir phai duoc ky hiéu thong nhat, theo trinh ty khoa hoc, an toan thong tin, ¢ kha nang truy
cap, khai thac ngay khi tai liéu dugc tao lap. Bao dam co s¢ dir liéu tai liéu luu trir dugc bao quan an toan, xac thuc, bao mat trén cac
phuong tién luu trit. Bao dam kha ndng truy cap, quan ly, tim kiém, cip nhat co s¢ dir 1i¢u tai li¢u luu trir.

- Viéc tao nguén lwu trit dir lidu, can théng nhat cac ky hiéu, phan quyép truy cap dé dam bao viéc giao ndp ho so, tai liéu dugc
an toan, tranh mat mat hodc sau khi giao nop van con luu lai gy lang phi thiét bi luu tri.

3.2. Yéu céu cu thé

Tuén thu Quy dinh tai Ludt luu trlt, Nghi dinh 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025
cua Bg} No1 V1_1;’C6ng van s0 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudc va cac quy dinh hién hanh,
bao gdm mat s6 ndi dung chinh nhu sau:

3.2.1. H¢ thong hoéa hd so

- Viéc hé thong hoa ho so, tai liéu trude khi sd héa phai duge thuc hién theo quy dinh tai Cong vin s 283/VILTNN-NVTW
ngay 19/5/2004 cua Cuc Van thu va Luu trir nha nudce va cac quy dinh hién hanh vé cong tac luu trir.

- Cong tac hé théng hoa phai dap ung ti thiéu cac yéu cau sau:

+ Ra soat, ddi chiéu toan bo hd so, tai liéu dé bao dam ho so dugc 1ap day du, dung thanh phan, ding thdi han bao quan va dung

phong luu trit; phat hién, xtr ly cac truong hop ho so thicu tai li¢u, trung ldp, lan phong, 1an ho so hodc sap xép chua dung quy

dinh.

+ Kiém tra, chinh sira viéc sap xép tai lidu trong tirng ho so theo dung trinh tu nghiép vy, bao dam tinh logic, phan 4nh day du qua

trinh hinh thanh va giai quyét cong viéc.

+ Kiém tra, danh s to, 12p hodc hoan thi¢én muc luc van ban trong hd so (déi voi ho so phai 1ap muc luc), chinh stra ky hiéu ho

s0, tiéu dé ho so, thoi gian, thoi han bdo quan va céc thong tin nhan dang khéac theo quy dinh.

+ Chuén héa thong tin mo ta hd so, bao dam théng nhét vé tén hd so, ky hi¢u, thoi gian, don vi hinh thanh, ) lugng to, tinh trang

vat Iy va céc truong thong tin phuc vu xay dung co sé dir li¢u tai liéu luu trir dién tr.

+ Kiém tra tinh trang vat 1y cta tai liéu; phan loai cac tai liéu hu hong, xubng cip dé c6 bién phap gia c6, phuc ché nham bao dam

an toan cho tai liéu goc.

+ Sép xep hd so theo dang phuong an phén loai, trat tu bao quan va danh muyc hd so; thong nhat ma nhén dién, sb tha tu va vi tri

lwu gitt nham bao dam viéc quan 1y, d6i chiéu gitra tai lidu gidy va di liéu sé sau khi s hoa.
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- Két qua hé thong hoa phai bao dam ho so, tai liéu dugce chuan hoa dong bo, c6 diy du thong tin nhan dang, dap g yéu cau sb
hoa, quan ly, tra ctru, khai thac trén moi truong dién tir; dong thoi sau khi hoan thanh viée s6 hoa, ho so, tai li€u luu trit vinh vién phai
dap ung day du diéu kién dé ndp luu vao Luu trit lich st theo quy dinh ctia Luat Luu trit va cac van ban hudng dan thi hanh.

3.2.2. Yéu cau vé ky thuat so hoa tai liéu

Trinh bay cach thirc thuc hién cac cong viée dap ung quy dinh theo Luét luu trr, Nghi dinh 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025;
Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bo Noi vy; Cong van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cyc Van thu
va Luu trir nha nuéc, cu thé nhu sau:

- Khdo sat, danh gia téng thé va ban giao tai liéu luu trit dé s6 hoa
+ Khao sat, théng ké tai liéu luu trit, xdy dung, trinh duyét ké hoach thu thap dit liéu cha cta tai lidu uu trir chuan bi s6 hoa
+ LAy tai liéu Iuu trit tir trén gid xudéng va chuyén dén noi ban giao
+ Giao tai li€u luu trir cho bg phan thyc hién s6 hoa
+ Van chuyén tai liéu luu trir tir kho bao quan dén noi s hoa
- V¢ sinh tai liéu luu trix
- Chuan hoa va chuyén doi dir liéu:
+ X4y dung tai liéu huéng dan chuan hoa va chuyén dbi dir liéu.
+ Thuyc hién chuan hoa va chuyén doi dir liéu
+ Thuec hién sira 16i theo bao cao két qua kiém tra.
+ Ban giao dir li¢u chu cua tai liéu luu tri géc cho b phan thyuc hién s6 hoa.
- S6 hoa tai lidu luu trit:
+ Boc tach, 1am phang tai liéu.
+ Kiém tra dbi chiéu tai liéu voi danh muc, dit liéu chu.
+ Thuc hién sb hoa
+ Tao lap dir liéu chi cta tai liéu huu trit s6 hoa.

+ Két noi dir li€u chu véi tai liéu luu trir s0 hoa va kiém tra két noi dir liéu chu voi tai li€u luu trir s6 hoa.
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+ Tra tai liéu luu trir gdc vé kho sau khi s6 hoa va sip xép 1én gia.
- Kiém tra san phdm
+ Xay dung tai liéu huéng dan kiém tra san pham.
+ Thyc hién kiém tra san phém theo hudng dan; 1ap bao céo kiém tra; thuc hién stra 16i theo bao céo két qua kiém tra.
- Ky s6 tai liéu luu trit s6 héa theo quy dinh.
- Dong goi tai liéu luu trir s6 hoa va dit liéu chi cua tai liéu luu trir sb hoa va chuyén vao Hé thong.
- Nghiém thu va ban giao san pham:
3.2.2. Yéu ciu vé may méc thiét bi, nhan sy thue hién géi thau
a. Trang thiét bj

- Trang thiét bi sir dung trong qua trinh s6 héa phai duoc co quan chirc ning kiém tra an ninh, an toan thong tin trude khi thuc
hién s6 hoa va phai bao ddm huy toan bd dir li¢u trude khi van chuyén ra khoi khu vyce s6 hoa.

- Phan mém s6 hoa dugc cai dat vao thiét bi cong nghé thong tin phai cé ddy du cac 16p bao mat, cac tai khoan quan tri bt budc
truy cap hai cap dong thoi, c6 phan quyén va phan cap tung vai tro, tung chuc nang, ting mé dun cua phan mém va dugc kiém tra
trudc khi thue hién so6 hoa.

- Thyc hién giai phép sao luu dy phong sang thiét bi luu trit khac va bao dam ché do bao mat dir liéu dé phong rii ro that thoat dir
liéu, mat an toan thong tin.

- Thyc hién cac giai phap khac bdo dam an toan thong tin mang, bao vé, bao mat dir li¢u s6 hoa theo quy dinh.
4. Nhan su:

Nhan sy dam bdo kha nang thyc hi¢n goi thau theo yéu cAu tai Bang s6 02 v& Yéu cau vé nhan sy cht chét. Trong qua trinh thuc hién
201 thau, nhan sy phai dam bao tuan thu cac quy dinh vao, ra dia diém s6 héa gom:

- B4o dam an toan tai li¢u luu trit, an toan thong tin, bao mat tai li¢u luu tr¥, dir liéu li€n quan dén qua trinh thyc hién s6 hoa.
Truong hop str dung hoat dong dich vu luu trir, co quan, td chirc, cd nhan thyc hién s6 hdéa phai c6 cam két bang van ban.

- Sir dung trang phuc bao hd va ging tay dé bao dam an toan tai liéu luu tri¥.

- Xuét trinh gidy to tity than khi vao, ra dia diém sb hoa.



- Cam hut thudc, str dung ltra va chét 1ong d& chay tai dia diém s6 hoa.

- Cam mang thtrc 3n, nude udng, chét kich thich vao dia diém sb hoa.

- Cam mang thiét bi di dong, thiét bi luu trit, thiét bi ghi, chup hinh, phét song va cac dd dung ca nhan khéac vao dja diém s hoa.
- Khong ty y mang tai liéu luu trit s hoa, thiét bi cong nghé thong tin, thiét bi luu trit ra khoi dia diém s6 hoa.

- Tét thiét bi dién, khoa va niém phong céc ctra ra, vao dia diém s6 hoa khi nguoi cudi cing roi khoi dia diém sé hoa.

3.2.3. Yéu ciu vé K¢ hoach thue hién, giai phap k¥ thuét, bién phap to chirc cung cip dich vu

a. Ké hoach

- Ban du kién cac noi dung cong viéc can thuc hién;

- Phan cong nhan sy (ngudi thuc hién, ngudi phdi hop (néu c6)) cho ting ndi dung cong viée va thoi han hoan thanh phu hop voi
tién do thuc hién;

- C6 thuyét minh b tri thiét bi, vin phong pham, bao ho lao dong hop 1y, kha thi va phu hop véi tinh chat cong viée cia goi thau
trong cong tac so hoa tai liéu.

b. Cac giai phap ky thuat

Trinh bay cach thirc va phuong tién dé giai quyét cong viéc trong cong tac kiém soat chat luong ddi v6i cong viée: S6 hoéa tai licu.
c. Bién phap t6 chirc cung cip dich vu

C6 thuyét minh trinh bay bién phap t6 chic cung cap dich vu trong céc giai doan thyc hién:

- Cong tac giao, nhan tai liéu;

- Cong tac s6 hoa tai lidu;

- Cong tac Nghiém thu va ban giao san pham khi két thic s6 héa.

3.2.4. Hé thong dam bao chat lwgng va phwong phap thue hién dap ng tinh hiéu qua ciia viée cung cap dich vu

a. H¢ thong dam bao chit lwgng

Hé théng quan 1y cong viéc phai phi hop v6i quy mo, tinh chat ctia géi thau:

- Néu ro so do td chuc ciia by phan quan 1y va phu hop véi cac vi tri nhan sy chd chot, nhan sy thuc hién cua nha thau dé xuat
trong qua trinh thuc hién cong viéc cua goi thau;



- Néu o nhiém vy, quyén han, trach nhiém cua Ban 1anh dao nha thau va cic nhan sy cha chdt, nhan sy thuc hién ma nha thau dé
xuét trong so do to chirc trong cong tac thuc hién cong viée cua géi thau.

b. Phwong phap thuc hién

- Trinh bay cach thirc kiém tra, giam sat cong viéc cua cac nhan sy chu chdt va cac nhan sy khac theo ké hoach.

- Trinh bay cac bién phap khic phuc khi x4y ra nguy co cham tién db tai cic budc va san pham khong dap tmg duogc cac yéu cau.
- Trinh bay cac bién phap bao mat thong tin tai liéu, bién phap quan Iy bao dam ho so, tai liéu khi thuc hién géi thau.

- Trinh bay cac giai phap nang cao trinh do nghiép vu va y thirc trach nhiém doi vdi cong viéc cua cac nhan sy chi chot trong qua
trinh thyc hién cong viéc.

3.2.5. Mrc do dap wng cac yéu cau veé tiéu chuan thuc hién dich vu
a. Tai liéu sau khi so hoa hoan chinh phai dat dwgc cac yéu cau sau:

Pam bao 100% hd so, tai liéu dugc s6 hoa dung quy trinh, chinh xé4c, chit lugng theo quy dinh tai Thong tu sé 05/2025/TT-BNV
ngay 14/5/2025 cua B§ Noi vu ban hanh.

b. Vé bao mat
Cam két thue hién cac ché d6 bao mat thong tin, tai liéu theo diing quy dinh ctia phap luat.
c. Bao hanh, xir Iy su ¢, hwéng din nghiép vu luu trir

C6 cam két hd tro can b luu trit tai don vi dugc sd hoa > 12 thang va Thoi gian dap tng su c¢d hodc hd trg thuc hién viéce tra tim
tai li€u kip thoi khi c6 yéu cau trong vong 24 gio.

3.2.6. Tién d¢ thuc hién géi thau

Lap bang tién dd chi ti€t cac ndi dung cong viéc can thuc hién theo giai doan, cu thé: Giao, nhan tai li¢u; SO hoa tai ligu; Két thuc
sO hoa.

3.2.7. Phong chay, chira chay va an toan lao dfong
a. Phong chay chira chay

Trinh bay cac bién phap phong chay trong qua trinh thyc hién cong viée nham loai trir hodc han ché dén mirc ti da cac nguy co
xay ra chdy, nd trong qu4 trinh str dung: Pién, may tinh, may scan va cac thiét bi vian phong (dén, quat, diéu hoa).
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Trinh bay cac phuong phap chira chay khi say ra sy c¢d chay tir cac nguyén nhan: Chép dién, chay nd may tinh, may scan va cac
thiét bi vin phong (dén, quat, diéu hoa).

c. An toan lao djng

Trinh bay cac bién phap an toan, v¢ sinh lao dong trong qua trinh lao dong; wu tién cac bién phap phong ngra, loai tru, kiém soat
cac yéu td nguy hiém, yéu té c6 hai trong qua trinh lao dong.

d. V& sinh méi truwong

Trinh bay cac bién phap bao dam vé sinh méi trudng giam thiéu, bao vé mdi trudng trong qua trinh thuc hién cong viéc: Kiém
soat bui trong qua trinh v€ sinh tai liéu trudc khi s6 hoa va ki€m soat rac thai.

3.3. Céc yéu cau khac ddi véi nha thau
- Nha thau dé xut gid da bao gdm toan bo chi phi thuc hién géi thau, thué gia tri gia ting, phi, 18 phi va thué cac loai.

- Nha thau cap Nhat hd so so hoa vao Phan mém luu trir dung chung cua S¢ Xay dyng trén HE thong thong tin chinh quyén dién
tir thanh phd Pa Ning va Kho sd hoa két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND thanh phé (khi c¢6 yéu cau).

4. Giai phap va phwong phap luin:

. Nha th?}u chuan bj dé xuét giai phap, phuong phép luan téng quat thuc hién dich vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong nay,
gom céc phan nhu sau:

1. Giai phéap va phuong phap luan;

2. Ké& hoach cong tac.

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

a. Quy trinh kiém tra: Panh gia chét luong theo hop ddng da cam két;

b. Quy trinh nghiém thu san pham: Pap Gmg yéu cau vé chat lugng dich vy;



