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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 g6i thau: Go6i thau sb 1: Chinh ly tai lidu luu trir.

- Tén du toan: Chinh ly tai li¢u luu tritr tai UBND xa Bach Dich, tinh Tuyén
Quang.

- Chu1 dau tu: Vian phong HDND va UBND x4 Bach Pich.

- Ngudn vén: Ngudn kinh phi cap theo Quyét dinh sé 233/QD-UBND ngay
29/8/2025 va ngudn can dbi ngan sach dia phuong, ngudn hd trg nhan sach tinh
cac nam tiép theo.

- Hinh thire Iira chon nha thau: PAu thau rong rii, qua mang.

- Phuong thure lya chon nha thau: Mot giai doan, mot tai ho so.

- Hinh thtrc hop dong: Tron goi.

- Thoi gian thue hién géi thau: 60 ngay.

- Cac can cu phap ly:

+ Quyét dinh s6 437/QD-UBND ngay 03/11/2025 ctia UBND x3 Bach Dich vé
viéc phé duyét du toan géi thau: Chinh 1y tai liéu Iuu trit tai UBND xa Bach Pich;

+ Quyét dinh s 24/QD-VP ngay 05/11/2025 cta Vian phong HDND va UBND
x3 Bach Dich vé viéc phé duyét ké hoach lya chon nha thau goi thiu: Chinh Iy tai liéu
luu trir tai UBND xa Bach Dich, tinh Tuyén Quang;

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 kiém tai liéu khi can. Pua cong tac luu trit ciia co
quan don vi di vao né nép, chuan muyc, hiéu qua va théng nhét, ding vo1 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 trudec cia UBND phuong Mong Duong theo mot phuong an
phan loai cu thé va khoa hoc theo diing cac quy dinh vé luu trit ciia Nha nuée. Tién
hanh chinh sitra hoan thién, phuc hdi hodc 14p méi hd so, xac dinh gia tri; hé théng
hoa hd so, tai lidu va lam cac cong cu tra ciru phuc vu quan 1y. Viéc chinh 1y tai
liéu luu trit mot cach khoa hoc duge thuc hién theo Quyét dinh s6 128/QD-
VTLTNN ngay 01/6/2009 ctua Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc vé quy trinh
chinh 1y tai liéu gidy theo tiéu chuan ISO 9001:2000.

- Théng nhat quan 1y nha nudc vé cong tac van thu luu trir trén dia ban Tinh,
tiép tuc dua cong tac van thu luu trit di vao né nép, khoa hoc va dang quy dinh cta
phap luat.
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- Phan loai, xac dinh gia tri, théng ke, sép xép, bdo quan tai liéu mot cach co
hé théng, dam bao cong tac quan ly, luu trir ho so tai liéu duogc khoa hoc, an toan
khong bi mat mat hu hong, phuc vu cong tac ndp luu, tra tim, nghién ctru khai thac
tai liéu hiéu qua khi can thiét, huéng téi hién dai hoa, ing dung cong nghé thong
tin trong cong tac luu trit..

3. Yéu chu vé k§ thuit véi cong tac chinh Iy tai li¢u

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 tri:

- Can clr Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024;

- Can cr Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 ctua Chinh phu
Quy dinh chi tiét mdt s6 diéu cua Luat Luu tri;

Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu:

- Can ct Quy dinh s6 163/QD-VTLTNN ngay 04/8/2010 ciia Cuc Vin thu
luu trit nha nudce vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong cua cac co quan, td chuc;

- Can cit Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia Bo6 Noi vu vé
viéc quy dinh thot han bao quan tai ligu;

Quy dinh vé cic buéc trong nghiép vu chinh ly tai liéu:

- Can clir Cong van sd 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vin
thu - Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh;

- Cian ctr Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ciua Cuc Vin thu
Luu trit Nha nudce ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO
9001:2000;

Quy dinh veé 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 quoc 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
Gi4 bao quan tai li¢u luu trir);

- Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cta B6 Noi vu quy dinh
dinh muc kinh té - ky 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 phuong phéap xac dinh don gia chinh 1y tai liéu gidy.

3.2. Nguyén tic chinh ly:

- Khong phan tan phong luu trir. Tai li€u cta tung don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sip xép riéng biét;
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- Khi phan loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, gidi 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 cta tai liéu.

- bam bao sép xép tai liéu mot cach ngan nrflp, sach s&, khoa hoc va dé tra ctru
phuc vu cong tac quan 1y diéu hanh cua lanh dao khi can thiét. Xac dinh céc tai licu
co gia tri dé khai thac.

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

- Phan loai, 1ap hd so hoan chinh;

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

- Ho so, tai liéu dugc hé thdng hoa logic;

- Tai liéu hét gia tri duoc loai ra va 1ap danh muyc tai licu loai dé tiéu huy;

- Lap céac cong cu tra ctru phuc vu cho viéc quan 1y, khai théac, st 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 ctru, 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, dac biét 1a voi 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 x&c va su an toan cua tai li€u trong chinh
1y khoa hoc tai liéu luu trir theo dung trinh tu 23 budc cong viéc, cu thé nhu sau:

Stt Danh muc dich vu Yéu cau k¥ thuit

) N Giao nhan tai li¢u theo tung loai ho so va lap
Giao nhan tai li€u va 13p bién L A . P
.. e bién ban giao nhan chung cho toan khoi tai
ban giao nhan tai li¢u la

iéu.

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

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

Tai liéu phai dugc vé sinh sach s€, khong bui
3 V¢ sinh so b tai li¢u ban, khong 1am rach nat, hu hong dén timg tap
tai lidu.

Khao sat va bién soan cac | Phai co thuyét minh chi tiét, cu thé cac vin ban
vin ban huéng dan chinh 1y | hudng dan, dua ra phuong an phan loai tai liéu
(B4o c4o két qua khao sat tai | phai phu hgp voi chirc ning, nhiém vu cua Chu
liéu; K& hoach chinh 1y; Lich dau tu.




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit
st don vi hinh thanh phong,
lich st phéng; Hudng dan
phan loai, 1ap hd so va xac
dinh gia tri tai liéu)
5 Phan loai tai liéu theo Hudng
dan phan loai
P Phan logi tai liéu phai chinh xdc, tranh nham
a) | Doivai tai lieu roi lé LT S S SRS
lan dan den mat tai liéu.
Lap hd so hodc chinh sua,
6 | hoan thién ho so theo Hudng
dan lap ho so
Viéc ldp hé so phdi dam bdo tinh chdt ché, day
i, khéng phén tan xé 1é tai lidu, tiéu dé ho so
) Ldp hé so doi véi tai liéu roi | phdi ngan gon, xiic tich, phdn dnh ding ngi
a A , . sy e e 7en
le dung trong ho so, xdac dinh gia tri tai liéu cho
tirng hé so dam bdo theo ding quy dinh ciia
nha nudc.
Viét cac truong thong tin vao
phiéu tin: s6 hd so (s6 tam);
tiéu d& ho so; thoi gian cua
7 tai li€u; thoi han bao quan; Phiéu tin dugc bién muc o rang, trinh tu.
ngodn ngir; but tich; ché do sir
dung; diu chi mac do mat;
tinh trang tai li¢u; ghi cha
Nha thau phai ¢ trach nhiém kiém tra vé do
o . . .x | chinh x4c, dong thoi c6 trach nhiém phdi hg
Kiém tra, chinh stra ho so va e A g7 Ak 2 P A ‘_p
8 L. khi ¢6 yéu cau cua Chu dau tu, kiém tra vé tinh
phi€u tin o R L.
trang lap ho so va bién muc phi€u tin trong
thoi gian thyc hién hop dong.
9 Hé thong hoa phiéu tin theo | Phiéu tin dugc sip xép trinh tu theo nhu
phuong an phan loai phuong an hé thong hoa.
10 Hé théng hod hd so theo | HO so dugc hé théng ding theo trinh ty cua
phiéu tin phiéu tin.
11 | Bién muc hd so
Danh s6 to tai liéu doi voi ho N SN S S
A o . .| Phai dung but chi danh so to doi voi ho so co
a) | so co thoi han bdo quan tir

20 nam tro lén va dién so

thoi han bao quan tur 20 nam tro lén.




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit
lirong to vao phiéu tin
Bién soan va in muc luc van | Viét muc luc van ban chir ro rang, sach dep,
b) | ban doi véi hé so bdo qudn | chinh xdc va day di cdac théng tin ciia vin bdn
vinh vién c6 trong ho so.
. . Viét bia hé so phdi viét chiv to vica phdi, 1o
Viet/in bia ho so va chung tie . 5 P Y p,, .
c) P rang, de doc, sach dep, but viét bia phdi ding
ket thuc ] .
but da mau muc den.
Nha thau phai ¢ trach nhiém kiém tra vé do
. .. | chinh xéc, dong thoi co trach nhiém phdi ho
Kiém tra va chinh stra viéc s, A1 gq . ah 2 P N ‘,p
12 N N khi c6 yéu cau cua Chu dau tu, ki€m tra vé tinh
bién muc ho so o A . o
trang bién muc ho so trong thoi gian thuc hién
hop dong.
PR , L Céc thong tin trén phiéu tin, danh s cho toan
Ghi s6 ho so chinh thic vao A g‘ . ‘p; e ah. an a s
13 o e s bd ho so va 1én bia ho so phai day du, ro rang
phi€u tin va 1én bia ho so T .
va chinh xac.
Vé sinh tai li€u, thao bod N N , , ve o2
" N ) Ho6 so, bia hd so sau chinh 1y phai phang,
14 | ghim, kep, lam phang va dua Kho sn ohim. k
em 1 1n ong con ghim, kep.
tai liéu vao bia ho so g g P
; Phai dam bao day du ho so duoc dua vao hop
15 | Pua ho so vao hop (ca . XX 1A )
op (cap) hoac cap khong bi that lac, nham lan ho so.
. . . .. . | Cac hop hodc cip phai dugc din nhin day du
16 | Viét/in va dan nhan hop (cdp) ) P ; PP ) Y
dang quy cach.
i e Nha thau chiu trach nhiém véan chuyén tai liéu
Van chuyén tai liéu vao kho . L a et ah e e en R
17 NIV vao kho, x€p lén gid day du tai li¢u theo yéu
va xep lén gia L, C R R
cau cua don vi tiép nhan luu trit tai li¢u.
Giao, nhéan tai li€u sau chinh e e e " o e qen
18 | 10 vala ‘bién bé'n a0. nthan Phai c6 bién ban ban giao ti€p nhan tai li€u
v s C .~ v LA \ Y
?/. n P & gitta Nha thau va Chu dau tu.
tai liéu
19 Nhép phiéu tin vao co s& dit | Phiéu tin phai duwoc nhip vao may day du,
licu chinh xac.
Nha thau phai c6 trach nhiém kiém tra vé do
1 . . .. . | chinh x4c, dong thoi c6 trach nhiém phdi ho
Kiém tra, chinh stra viéc nhap s, a3 gq . ad 2 P N ‘,p
20 L. khi c¢6 yéu cau cua Chu dau tu, kiém tra vé tinh
phiéu tin . AL o A
trang nhap phiéu tin trong thoi gian thuc hién
hop ddng.
21 | Lap muc luc hod so Nha thau 1ap muc luc h so theo quy dinh




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit
e Ngdn gon, siic tich dong thoi phdi phan dnh
a) | Viétloi ndi dau A e g, A
dwoc moi thong tin, dit liéu co trong ho so.
Dit liéu phdi dwoe chuyén cho chi dau tw file
b In va déng quyén muc luc ho mém, viéc in muc luc dwoc in bang gidy trdng
so ti co 5o dir lieu (03 bo) kho A4.
Quyén muc luc dwoc déng bia cirng.
Théng ké, bo goi, lap danh
22 | myc va viét thuyét minh tai
liéu loai
Tai lieu loai duoc scfp xélv va danh sé tap cho
Sip b, bo wbi thine ké tdi timg hé so, b6 géi wira phdi khéng qud
ap xep, bo goi, nong xe lai r r A ey 2 , £ o
a) Mp p. & g 30cm/bo, co so bo ro rang dé tra curu, thong ké
liéu loai . ,
danh muc theo trinh ty nhu trong phuong dn
phan loai, dwoc in va déng thanh quyén.
, , Thuyét minh tai liéu loai phdi 16 rang, néu ré
b) Viet thuyét minh tai liéu logi ) Y o p &
ly do logi cua tai liéu.
23 | Két thiic chinh Iy
) Hoadn thanh va ban giao hé | Tdp hop cdc vin 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 cia tdi liéu va thé
b) | Viet bao cao tong ket chinhly | ..~ ,y P & p T
hién day du vé so luong, chat luong cua tai
lieu.

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

Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai lidu thyc hién theo quy dinh tai:

- Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ciia Bd Khoa hoc va cong nghé
vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia (1.TCVN 9251: 2012 Bia hd so luu trir;
2.TCVN 9252: 2012 Hop bao quan tai li¢u luu trir; 3.TCVN 9253: 2012 Gia bao
quan tai liéu luu tri);

Vit tu, van phong pham phai dam bao cac yéu cau sau:

TT ] Tén ‘Vi.lt tll’,x D(z’n vi SO Ghi chi
van phong pham tinh lwgng
5 \ Bia hd so theo TCVN
B\ h/\ ~ A 0
;| Biahoso(da bao gom 5% T 100 | 9251:2012
ty 1€ sai héng)
Kich thudc 650mm x




Tén vat t i 6
TT emvarin, Donvi | S0 Ghi chii
van phong pham tinh lwgng
320mm
. ., . Theo tiéu chuin do Cuc
To muc luc van ban (da . y N . s
2 bao edm 5% ¥ 16 sai hon ) To 130 Van thu va Luu trir nha
g oLy g nudc ban hanh
Gidy trang lam so mi khi . Gidy trang kho A4, dinh
3 A 1A To 100 5
1ap ho so lugng < 70g/m
idy tring i luc hd e :
Gidy trang in muyc luc ho ‘ Gidy tréng khé A4, dinh
4 | so, nhan hop (da bao gobm To 30 5
A lugng > 80g/m
5% ty 1€ sai hong)
Gidy trang viét thong ke tai L ; .
yay trang viet Tons ke ‘ Gihy tring khé A4, dinh
5 | liéu loai (da bao gobm 5% To 18 5
1A s luong > 80g/m
ty 1€ sai hong)
. \ Theo tiéu chuan do Cuc
Phidy fin (d3 A co .
6 | .. i:“sinhgia ];ao gom % To 100 | Van thu va Luu trit nha
v 8 nudc ban hanh
7 | But viét bia Chiéc 02 Loai tdt, chit lugng cao
Bt viét phiéu tin, thong ké , NV
8 u .Yle PRICU M, ThONEXE 1 Chide 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 hé o
o | v e IUC e RO 80, Hop | 0,02 | Loai tt, cht luong cao
nhan hop
- Kich thudc: 260 mm x
A o y 360 mm x 110 mm
11 | Cap, hop dung tai li¢u Chiéc 07 T
- Chat li¢u bang carton dac,
gay cdp ba day mau xanh.
HO chat lugng cao, do bam
12 | HO dan nhdn hop Lo 0,2 dinh tét, co hoa chat chéng
chudt va cac con trung
Gang tay, khau trang, dao,
kéo, day budc, but x0a, <A X £
13 Toan bo 01 Loai t6t, chat luong cao

choi 16ng, khan lau va cac
van pham khac ¢6 lién




TT

Tén vat tw, Pon vi S6
vin phong phim tinh lwgng

Ghi chu

quan

Nha thau néu o6 ngudn goc, xuat xir, ky ma hi¢u, nhan mac (néu cd) cua hang
hoa, dac tinh ky thuat va dam bao tinh hop 1€ ctia hang hoa.

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

Nha thau phai cam két huy dong may moc thiét bi diy du, dam bao thyc hién
cong tac chinh 1y theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV cta B Noi vu
Quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén giay, bao gom:

+ Mdy moc thiét bi:
STT Danh muc thiét bi Dt‘i’:l’hvi };:::lcl Ghi chu
1 May vi tinh PC Ca 19.25
2 |Mayin A4 Ca 6.92
3 | May hat am cong suét 170w Ca 5.29
+ Cong cy, dung cu
STT Danh muc thiét bi Dt‘i’::hvi ]Z:l‘;i‘ Ghi cha
1 | Quan 4o bao ho lao dong ca 21.16
2 | Ghétua ca 21.16
3 Ban lam viéc 1.2m ca 4.16
4 | Xe day tai liéu ca 8.65
5 Ban lam viéc 2m ca 16.87
6 Ghim dap cd to ca 1.5

4. Giai phap va phwong phap luian:

Nha thau chuan bi dé xuit giai phap, phuong phap luan tong quét thuc hién
dich vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong nay, gém cac ph?m nhu sau:

1. Giai phap va phuong phép luan;
2. Ké& hoach cong tac.

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

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




