Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT

I. Gi6i thiéu vé géi thau

1. Tén goi thau: Goi thau s6 02: Chinh Iy tai lidu lwu trit naim 2021 cia UBND
tinh

2. Tén du toan: Chinh ly tai li¢u luu trit nam 2021 cua UBND tinh

Pja diém thuc hién: S6 52 Hung Vuong, phudng Cam Thanh, tinh Quang
Ngai

3. Nguén vén: Quyét dinh s6 55/QD-VP ngay 22/7/2025 cta Chanh Vin
phong UBND tinh vé viéc giao dy toan ngén sach nha nuéc nam 2025.

4. Chu dau tu: Van phong UBND tinh

5. Tién d0 thuc hién: 90 ngay

I1. Muyc ti€u cong viéc: Chinh ly tai liu luu trir nam 2021 cua UBND tinh.

I11. Yéu cau ky thuat cia géi thau

1. Vé khdi lwong:

- Khoi lugng tai lidu can chinh 1y (82 mét gi) phi hop v6i két qua khao sat
thuc t€ va pham vi cong vigc.

2. Vé don gia, dinh mirc:

- Ap dung theo Thong tu 16/2023/TT-BNV, phu hop véi quy dinh.

- Céc chi phi vat tu, van phong pham duoc tinh toan hop 1y, phu hop gia thi
truong.

3. Vé tinh phap 1y nghiép vu luu trir, nguyén tic thue hién :

- Dy toan d3 vién dan Luat Luu trit 2024 va cac Thong tu mdi, dam bao tinh
phap 1y va nghiép vu.

- Khong phén tan phong luu trit. Tai li¢u cua ting don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sap x€p riéng biét;

- Khi phan loai, 14p hd so (chinh sita hoan thién, phuc hoi hoac 1ap méi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc.

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

- Bam bao sép Xép ta1 liéu ‘mcf)t cach ngan nrflp, sach gé, khqa hoc va dé tra
ctru phuc vu cong tac quan ly di€u hanh cua lanh dao khi can thiét. Xac dinh cac
tai liéu c6 gia tri dé khai thac.

+ Tai liéu caa don vi sau khi chinh 1y, sip xép xong phai dat cic yéu cau
sau:

- Phan loai, lap hd so hoan chinh;

- X4c dinh thoi han bao quan cho timg hd so ;

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

- Tai liéu hét gia tri dugc loai ra va 14p danh muc tai liéu 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 tt cho
cac cong tac hoat dong quan 1y, nhu cau giai quyét cong viée va nghién ciru, théng
ké khi can. Ngoai ra, thong tin phai ddm bao tinh bao mat cao, khong bi thét lac,
mat hay ro ri thong tin, ddc biét 1a voi cac tai liéu quan trong ctia Vian phong/Co
quan lam viéc.

4. Thuc hién quy trinh chinh 1y tai liéu lwu triv nén gidy phuc vu xay
dung co s& dir li¢u tai liéu luu triv

STT Nhém tai liu HE 50
; phure tap

I | Tailiéu hanh chinh cia co quan, té chirc

1 | Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cip tinh 1,0

5 Hoi déng nhan dan, ny ban nhan dan cép huyén va tuong 0.9
duong ’
- Cyc thudc tong cuc 7
- S¢ va twong duong; don vi su nghiép cong 1ap thuoc Uy

3 |ban nh@n dan tinh 7 ’ 0,8
- Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap xa va tuong
duong
- Chi cuc; q ,

4 | - Céac phong, ban chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan cap 0,7
huyén

5 |- Don vi su nghiép cong l@p thudc so, chi cuc; 0.6
- Bon vi su nghiép thudc Uy ban nhan dan cap huyén ’

IT | Tailiéu chuyén mén

1 | Tai li€u cong trinh xay dung

a | Cong trinh cép dac biét 0,8

b | Cong trinh cép I 0,7

¢ | Cong trinh cip II 0,6
Cong trinh cép III 0,5
Cong trinh cap IV 0,4




) HO so bao hiém xa hoi, ho so vu an, ho so bénh an, ho so 0.5
nhan sy, ho so chuong trinh dé tai nghién ctru khoa hoc,... ’

3 S6 §éch, ching tir ké todn, hai quan, kho bac, ngan hang, 0.4
thué,... ’

5. Cac budc cong viéc trong quy trinh chinh 1y tai liéu nén gidy phuc vu xay
dung co s& dir li¢u tai liéu luu triv

STT Noi dung cong viéc

1 Giao nhan tai liéu va lap bién ban giao nhan tai liu
Van chuyén tai liéu tir kho bdo quéan dén dia diém chinh ly

2 ) ,
(khoang cach » 100m)

3 V¢ sinh so bd tai licu
Khéo sat va bién soan cac vin ban hudng dan chinh 1y (Bao céo

4 két qua khao sat tai 1i€u; Ké hoach chinh 1y; Lich sir don vi hinh
thanh phong, lich str phong; Hudng dan phan loai, lap ho so va xac
dinh gia tri tai licu)

5 Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai

a | Doi véi tai lidu roi 1é
Déi véi tai liéu da 1ap hod so so bd

6 Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so theo huéng dan lap hd
SO

a | Lap ho so ddi véi tai lidu roi 1é

, | Chinh stra, hoan thién hé so d6i voi tai lidu da duoc 1ap ho so so
bo

7 Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (s6 tam); tiéu dé
ho so; thot gian cua tai liéu; thot han bao quan

8

Kiém tra, chinh stra ho so va phiéu tin

9 Hé thong hoa phiéu tin theo phuong 4n phén loai

10 | Hé thong hoa tai liéu theo phiéu tin

11 Bién muc ho so

Panh s6 to tai liéu ddi véi hd so ¢o thoi han bao quan tr 20 ndm
tré 1én va dién sb lugng td vao phiéu tin

b Bién soan va in muc luc vin ban d6i véi ho so bao quan vinh vién




Viét/in bia hd so va chung tir két thuc

C
12 | Kiém tra va chinh sira viéc bién muc hd so
13 Ghi s6 hd so chinh thic vao phiéu tin va 1én bia hd so
14 V¢ sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, lam phéng va dua tai liéu vao
bia ho so
15 | Pua ho so vao hop (cap)
16 | Viét/in va dan nhan hdp (cap)
17 | Van chuyén tai li¢u vao kho va xép 1én gia
18 Giao, nhan tai li€u sau chinh 1y va 1ap bién ban giao, nhan tai licu
19 Nhap phiéu tin vao co s¢ dit lidu
20 | Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin
21 Lap muc lyc ho so
a | Viét1oi néi dau
b In va dong quyén muc luc hd so (03 bo)
22 Théng ké, b6 goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a | Sap xép, bo gbi, thdng ké tai licu loai
b | Viét thuyét minh tai liéu loai
23 | Két thic chinh ly
a Hoan chinh va ban giao hd so phong
b | Viét bao céo tong két chinh 1y
S. Vit tw, viin phong pham dung chinh Iy 01 mét tai liéu nén gidy
sTT | Ienvattnvan | pur o8 lrgng Ghi chi
phong pham :
Bia hoé so (dd bao Theo tiéu chuan do Cuc
1 gom 5% ty 1€ sai| To 100 | Van thu va Luu trit nha
hong) nudc ban hanh
To muc lyc van ban Theo ti€u chuan do Cuc
2 (dabaogom 5% tyle | To 130 | Van thu va Luu trit nha
sai hong) nudc ban hanh
o Giay trang kho A4, dinh
3 Giay trang lam so' mi TS 100 luong <70g/m?
khi lap ho so 75.000 dong/ram : 500
to/ram
Giay trang in muc Giay trang kho A4, dinh
4 lyc h6 so, nhan hop To 30 lugng >80g/m’
(dabao gom 5% ty 1¢ 85.000 dong/ram : 500
sai hong) to/ram




Gidy trang  viét Gidy trang kho A4, dinh
s thong ké tai ligu loai o 18 lrong >80g/m’
(dabao gobm 5% ty 1€ 85.000 dong/ram : 500
sai hong) to/ram
Phiéu tin (d3 bao Theo tiéu chuan do Cuc
6 |gdm 5% ty 1& sai| To 100 | Van thu va Luu trit nha
hong) nuoc ban hanh
7 | Butviét bia Chiéc 2
But viét phi€u tin, v
8 | théng ke tai licu loai | CMEC 0.3
9 | Butchidédénhsdty | Chiée 0,2
Muyc in muc luc ho A
10 so, nhan hop Hop 0,02
Hop bdo quan tai licu
- Kich thudc bén ngoai: Cao
365mm x Dai 265mm x Sau
11 |Cap, hop dung tai| .. 2| 110mm; Chéat liu: céttong,
ligu phu son mau ghi.
- Cap bén trong hop kich
thudce: Cao 613mm x Dai
350mm, gay kep 98mm
HO chat luong cao, 0 bam
12 | Hb dan nhén hop Lo 0,2 | dinh tét, c6 hoa chat chéng
chudt va con trung
Gang tay, khau
trang, dao, kéo, day
13 | budc, but xéa, choi
long va cac van
phong pham khéc
6. May méc thiét bi va cong cu dung cu dé thue hién chinh 1y 01

mét tai liéu nén gidy phuc vu xay dung co s¢ dir liéu tai liéu lvu triv

Nha thau dé xuét cac thiét bi, dung cu ti thiéu sau day dé thyc hién dich vu;
c6 giay to ching minh thude s& hiru ciia nha thau hoac c6 kha nang huy dong khi
can thi€t (hoa don mua hang, hop dong, gidy phép st dung, ...).

STT TEN THIET BI SO LU%NAGN TOI THIEY
1 Mdy vi tinh PC 7 céi
2 May in A4 2 cai
3 My hat am 170W 2 céi
4 Xe day tai lidu 3 cai
S Dép ghim ¢d to 5 cai

7. Yeéu cau vé nhan luc



Nha thau dé xuat ké hoach to chirc thuc hién goéi thau va bd tri nhan sy phu
hop véi ké hoach da dé xuét theo pham vi ctia dich vu kém theo cac tai liéu ching
minh nang lyc, kinh nghiém va kha nang huy dong nhan sy kem so do mo ta chi tiét
dap tmg yéu cau tai bang tiéu chuan danh gia vé k¥ thuat, dap ung t6i thiéu cac vi
tri sau day :

- Quan 1y du &n (Truéng nhém Chinh 1y tai 1li€u): 01 nguoi. Trinh d§ Dai hoc
trg 1eén, chuyén nganh Van thu — Luu trlr Qudn tri van phong. C6 chung chi hanh
nghé luu trix vé linh vuc chinh 1y tai liéu va bao quén tai liéu (con hiéu luc). S6 nim
kinh nghiém tdi thiéu: 05 nam hodc 03 hop ddng tuwong tu.

- Can bd k¥ thuat phu trach chinh ly: 05 nguoi. Trinh d§ Pai hoc tré 1€n,
chuyén nganh Van thu - Luu trit Luu trir hoc Quan tri van phong hodc cac chuyén
nganh khac c6 ching chi bdi dudng nghiép vu Van thu — Luu trit; S6 ndm kinh
nghiém t4i thiéu: 03 nim hodc 02 hop dong tuong tu.

- Can b k¥ thuat phu trach dao tao, chuyén giao cong nghé luu trir: 01 nguoi,
Trinh d6 tir Pai hoc trd 1én; C6 ching chi hanh nghé luu trit va tu van, “ing dung
khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu trir; S6 nam kinh nghiém ti thiéu 03 nim
hozc 02 hop dong tuwong tu.

8. Giai phz’lp va phu’O’ng phap luian

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

1. Giai phap va phuong phép luan;
2. Ké hoach cong tac. .
9. Kiém tra nghi¢m thu san pham
Nha thau cam két cung cap day du cac dich vu va giao cac tai liéu, ching tur
(kém theo) dong thoi cam két thuc hién day du cac nghia vu va trach nhiém dé
phuc vu cong tac thanh, quyét todn hop dong.
10. Yéu cau vé phwong an/ phwong phap thuc hién goéi thiu

- C6 Ké hoach thyc hién

- C6 cam két van ban hudéng din chinh 1y (Hudng dén chi tiét phan loai, 1ap
hd so va xac dinh gia tri tai liéu)

- C6 Cam két bao vé bi mat nha nudc. Pbi vai tai liéu mat trong qué trinh
chinh 1y, nha than cn bao cdo ngay cho chu dau tu dong thoi 1ap bién ban ban
giao lai cho chu ddu tu theo quy dinh.

- C6 Quy dinh v¢ sinh an toan lao dong

- C6 Cam két bao hanh san pham
IV .CAC BAN VE: Danh muc bdn vé theo file Pinh kém trén Hé thong.



