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Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé dw an, géi thau:
- Tén g6i thau: Chinh Iy ho 50, tai liéu cua xd Long Thanh Nam va phuong

Long Thanh Trung trudc khi sap xép chinh quyén dia phwong 02 cp

- Tén du toan: Chinh ly ho 50, tai liéu cua xa Long Thanh Nam va phuong
Long Thanh Trung trudc khi sap xép chinh quyén dia phwong 02 cp

- Chii dau tu: Phong Vin hoa - Xa hoi phuong Hoa Thanh

- Hinh thirc Iya chon nha thau: Pau thau rong rai qua mang

- Phuong thic dau thau: 1 giai doan 1 ti hd so

- Ngudn vbn: Ngan sach nha nude nim 2025

- Thoi gian thuc hién hop dong: 150 ngay

- Loai hop dong: Tron goi

2. Muc tiéu cong viéc:

- Thuc hién chinh 1y tai li¢u ‘gheo hudng dan tai ,Théng tu 16/2023/TT-BNV
ngay 1’5/ 11/2023 cta Bo Noi vu vé dinh murc kinh t€ - k¥ thuat chinh 1y tai liéu
nén giay;

- Bdo v¢, bdo quan an toan tai li¢u trong qua trinh chinh ly.

- Bao mat tai li€u trong qua trinh chinh 1y tai liéu

- Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duoc cic yéu cau sau:

+ Phéan loai va lap thanh hd so hoan chinh;

+ Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu; x4c dinh tai liéu can bao
quan vinh vién va tai li¢u hét gia tri can loai ra dé ti€u huy;

+ Heé thong hoa ho so, tai liéu;

+ Lap cac cong cu tra ctru; muc luc ho so tai lidu, co s dit lidu va cong cu
tra ctru khac phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru sir dung;

+ Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu hay.

* Nguyén tac chinh 1y:

- 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, 14p ho so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi ho
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc.

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong cta co quan,
to chirc hinh thanh tai li€u; su lién hé logic va lich st cua tai liéu

3. Yéu cau Ky thuit ciia géi thiu

3.1 Nhan cong chinh ly tai li€u
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S6 N .
TT Noi dung cong viéc
1 | Giao nhan tai li¢u va 1ap bién ban giao nhan tai li¢u
) Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoang cach
~100m)
3 | Vé sinh so b0 tai liéu
Khdo sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh ly:
- K& hoach chinh ly;
4 | - Lich sur don vi hinh thanh phong. lich st phong;
- Hudng dan xac dinh gia tri tai liu;
- Huéng dan phan loai. 1ap ho so.
5 | Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai
6 | Lap ho so hoic chinh sira, hoan thién ho so theo Hudng dan 1ap hé so
a) | Lap ho so ddi véi tai lidu chwa lap ho so (tai liéu roi 18)
b) Chinh sira. hoan thién ho so dbi vai tai liéu da dugc 14p hd so nhung chua
dat yéu cau (tai li¢u da 1ap ho so so bo)
7 | Bién muc phiéu tin (cac truong 1. 2.4.5.6.7.8.9. 11. 13. 14)
8 | Kiém tra. chinh stra viéc 1ap ho so va viéc bién muc phiéu tin
9 | Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phan loai
10 | Hé thong hoa ho so theo phiéu tin
11 | Bién muc ho so
a Panh s6 td cho tai liéu bao quan tir 20 nim trd 1én va dién vao truong 10
cua phiéu tin
b | Viét muc luc van ban dbi véi tai liéu bao quan vinh vién
¢ | Viét bia ho so va chimg tir két thuc
12 | Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so
13 Pénh s6 chinh thitc cho ho so vao truong s6 3 ciia phiéu tin va 1én bia hd

SO
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So .. A
TT Noi dung cong viéc
14 | V& sinh tai lidu. thao bo ghim. kep. lam phang va dua tai liéu vao bia ho

SO

15 | Pua hd so vao hdp (cap)

16 | Viét va dan nhan hop (cip)

17 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia

18 | Giao. nhan tai li¢u sau chinh 1y va 1ap Bién ban giao. nhan tai li¢u

19 | Nhap phiéu tin vao co so dit liéu

20 | Kiém tra. chinh stra viéc nhap phiéu tin

21 | Lap muc luc hd so

a) | Viet 101 noi dau

b) | Lap bang tra ctru bo trg

c) | Tap hop dir li¢u va in muc luc ho so tir co sé dit lidu (03 bo)

d) | Pong quyén muc luc (03 bo)

22 | Xu ly tai li¢u loai

a) | Sap xép. bo goi. thdng ké danh muc tai liéu loai

b) | Viét thuyét minh tai liéu loai

23 | Két thuc chinh 1y

a) | Hoan chinh va ban giao ho so phong

b) | Viét bao cdo tong két chinh Iy

3.2. Yéu ciu vé vat tw viin phong pham phuc vu chinh Iy tai li¢u
- Bia h6 so luu trit dat tiéu chuan TCVN 9251 : 2012
- Hop bao quan tai liéu luu trit dat tiéu chuan TCVN 9252 : 2012

- Céc loai vat tu van phong pham khéac phai dam bao chét luong, day du phuc
vu cong viéc.

- Vit tu, vin phong pham cho 01 mét tai liéu:
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Tén vt tw, VPP PVT Ghi chu
‘ ‘ Theo tiéu chuan do Cuc Vin
1 | Bia ho so (da bao gom 5% ty 1¢ sai hong) To | thu va Luu trit nha nudc ban
hanh
) Theo tiéu chuan do Cyc Vin
\ < s ax X g0/ 4o 1A ,
2 Tq e luc vén ban (da bao gom 5% ty I¢ To | thu va Luu trit nha nuéc ban
sai hong) \
hanh
NS e s . | Gidy tring khd A4, dinh
3 | Giay trang lam so mi khi 1ap ho so To luong <70g/m2
4 Gidy ‘gréng in muc luc hd so, nhin hop (da T Gidy tring khd A4, dinh
bao gdm 5% ty 1€ sai hong) lugng >80g/m2
s Gidy trang viét thong ké tai liéu loai (da o Gidy tring khd A4, dinh
bao gom 5% ty 1€ sai hong) lugng >80g/m2
Theo tiéu chuin do Cuc Vin
6 | Phiéu tin (da bao gom 5% ty I¢ sai hong) To | thu va Luu trit nha nudc ban
hanh
7 | But viét bia Chiéc
8 | But viét phiéu tin, thong ké tai liéu loai Chiéc
But chi d¢ danh s6 to Chiéc
10 | Muyc in muc luc hd so, nhin hop Héop
) Theo tiéu chuan do Cuc Vin
11 | Céap, hop dung tai licu Chiéc | thu va Luu trlt nha nude ban
hanh
‘ Keo, hd ché,t luong cao, df)
12 | Keo dan bia ho so va nhan hdp Kg |bam dinh t6t, c6 hoa chat
chong chudt va cac con trung
13 Dao, kéo cit gidy, ghim kep, day budc, but

x6a, choi 16ng, cac van phong pham khac

3.3 Yéu céu vé chinh Iy tai liéu lwu trii:
3.3.1 Yéu ciu chung

Thuc hién theo hudng dan quy dinh tai Cong van sd 283/VTLTNN-NVTW
ngay 19/5/2004 cua Bo noi vu
Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat dugc cac yéu cau sau:

- Phan loai va l1ap thanh hd so hoan chinh;

- Xéc dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu doéi voi luu trir hién hanh;
xac dinh tai li€u can bao quan vinh vién va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu
huy doéi voi luu trir lich su;
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- Hé théng hoa hd so, tai lidu;

- Lap cac cong cu tra ctru: muc luc ho so, tai liéu; co sé dit liéu va cong cu
tra ctru khac phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru stir dung;

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

3.3.2. Yéu cau vé ky thuit, bao mat.

Viéc chinh 1y ho so, tai liéu phai dam bao chat lugng theo cac nguyén tic
sau day:

- Bam bao tuan thi nghiém ngét tinh chinh x4c va sy an toan cua tai liéu
trong chinh 1y khoa hoc tai li€u luu trir theo dung trinh tu

- Nghién ctru va phan loai tai liéu, 1ap ho so dé dam bao ho so 1ap ra dap tng
yéu cau quy dinh.

- Khi thdo g& ghim, kep phai nhe nhang, can than, khong lam hu héng, rach
tai liu...

- Cam két thyc hién cac ché d6 bao mat thong tin, tai liéu theo diing quy dinh
cua phap luat.

3.3.3. Yéu ciu vé san pham sau chinh ly:

Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat dugc cac yéu cau sau:

- Phén loai va 1ap thanh ho so hoan chinh: khong phén tan phong luu trix, tai
liéu cua don vi hinh thanh phong phai duoc chinh 1y va sip xép riéng biét; Khi
phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap méi ho so), 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 dugc cho vao cap, hop viét bia, viét nhan,
danh s6 hoan chinh va ho so l4p ra phan anh dugc céc hoat dong ctia co quan, to
chtrc hinh thanh tai liéu, phai dam bdo su lién h¢ logic va lich sur cua tai li¢u.

- X4c dinh thoi han bdo quan cho tung ho so, tai liéu bé“lng s6 nam cu thé (trur
tai liéu co thoi han bao quan vinh vién) kém bdo céo giai trinh, thuyét minh chi
tiét dé phuc vu Hoi dong xac dinh gia tri co quan 1am viéc.

- Hé théng hoa hd so, tai liéu mot cach khoa hoc dé thuén tién trong viéc
khai thac.

- Lap cac cong cu tra ctru nhu: muc luc hd so, tai liéu, xay dung co s¢ dir
liéu va cong cu tra ctru phu trg khac phuc vu cho viéc quan ly, tra ctu stir dung
khoa hoc, thuan tién (Pong quyén muc lyc it nhéat 03 bo).

- Lap danh muc tai li¢u hét gia tri loai ra dé tieu hiy co thuyét minh chi tiét
1y do kém chi dan dija chi d61 v6i loai tai 1iéu bi bao ham, tai liéu trung va can cu
phap ly cua viéc ti€u huy.

- Tai liéu dugc phan loai, chinh 1y, sip xép khoa hoc theo dung chuyén
mon, nghiép vu luu trit ddp ing duoc yéu cau ctia quan 1y va tra tim tai liéu
phuc vu cdng tac thanh tra, kiém tra, dap tng yéu cau ndp vao luu trir lich st

3.3.4. Kiém tra két qua chinh ly:
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- Can ctr dé kiém tra gom:

+ Cac vin ban huéng dan chinh 1y da ban hanh

+ Bao céo két qua khao sat tai liéu

+ Hop dong chinh 1y

+ Bién ban giao nhan tai liéu dé chinh ly

+ K& hoach chinh ly.

- Noi dung kiém tra:

+ Chu dau tu hoic daj diép cua chu giéu tu co quyén kiém tra, thir nghi‘ém hd
so tai }iéu dugc chinh 1y dé khang dinh ho so, tai li¢u dé phu hop véi yéu cau ctia
hop dong.

+ Bat ky hd so, tai liéu pe‘lo qua kiém‘tra, thir nghi‘ém ma k’hf)ng phu hop Vgiri
yéu cau k¥ thuat theo Hop dong thi Ch1:1 dau tu co quyéq tur choi Vé‘ bén cung cap
dich vu chinh 1y phé‘i co ‘tréch nhi€ém tién hanh nhitng di€u chinh can thiét dé dap
&qg ding cég yéu cé}u vé ky thuat. Truong hop bén chinh‘ly khong cc')‘ khé} nang
diéu chinh do6i véi ho 50, tai liéu khong phu hop dé, Chu dau tu c6 quyén t6 chie
hiéu dinh, hoan chinh ho so do, moi rii ro va chi phi lién quan do bén thyuc hién
dich vu chinh 1y chiu.

+ KNhi thue hién cac ndi dung néu trén, bén cung cap dich vu cl\ﬁnh Iy khong
dugc mién trir nghia vu bao hanh hay cac nghia vu khéc theo hgp dong.

+ Kiém tra muc luc ho so, dia mém chira co sé dit liéu va cong cu théng ke,
tra ctru khac va danh muc tai li€u loai cua phong hodc khoi tai liéu chinh ly.

- Lap bién ban !(ién} tra, nghi¢m thu chinh 1y. Ban giao tai li¢u, van chuyén
tai liéu vao kho va sap xép 1én giad

- Ban giao tai li¢u:

+ Tai liéu, gifrv lai bdo quan dugc ban giao theo muc luc hd so theo huong dan
phén loai co cau to chirc- linh vyc- thot gian.

+ Tai liéu loai ra dé tiéu hay duqc ban giao theo danh muyc tai liéu loai theo
quy dinh ctia Nha nudc kém ban thuyét minh 1y do loai.

+ Tai liéu chuyén phong khac hodc dé bo sung cho phong 1ap thanh muc luc
riéng.

- Van chuyén tai liéu vao kho bao quan va sap xép 1én gia.

3.3.5. Tong két chinh 1y:

1. Viét bao cao tong két chinh 1y, trong d6 trinh bay tom tit vé:

a) Nhimng két qua dat duoc:

- Tong s6 tai liéu dua ra chinh 1y va tinh trang tai liéu trude khi chinh 1y.

- Tong s tai liéu sau khi chinh 1y trong d6:

+ S6 luong tai liéu giit lai bao quan: s6 luong hod so bao quan vinh vién va
co thoi han.

+Sb luong tai liéu loai ra dé tiéu huy: b6 hodc goi, tap va tinh theo mét gia.
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+ S6 lwong tai liéu chuyén phong khac hoic dé bo sung cho phong.
- Chét luong ho so sau khi chinh 1y so véi yéu cau nghiép vu.
b) Nhan xét, danh gia:
- Tién d6 thuc hién dot chinh 1y so vé6i ké hoach.
- Nhitng wu diém, khuyét diém trong qua trinh chinh 1y.
- Kinh nghi¢m rit ra qua dot chinh 1y.

2. Hoan chinh va ban giao hd so dot chinh 1y Hd so dot chinh 1y dé ban giao

gom: )
- Bao cao ket qua khao sat tai licu. ’
- Cac van ban hudng dan chinh ly va ké hoach chinh ly. ‘

- Muc luc th) so tai liéu giao ndp vao luu trir lich sir, Muc luc ho so tai liéu
dé lai co quan ti€p tuc bao quan phan theo timg phong ban, linh vyc...cung cac
bao cdo, giai trinh, thuyét minh; co s¢ dir liéu va cong cu thong ke, tra ctru khac.

- Danh muc tai li€u hét gia tri cua phong hoac khoi tai liéu chinh Iy kém theo
ban thuyét minh 1y do loai.
- Béo cao két qua dot chinh 1y
- Bién ban ban giao./.
4. Giai phap va phwong phap luin:
Nha thau chuan bi dé xudt gidi phép, phirong phdp ludn to”}ag quat thyc hién
dich vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cac phan nhuw sau:
4.1 Giai phap va phwong phap luan:
- Pé xuit giai phap bao dam an ninh, an toan thong tin, tai lidu trong qua
trinh trién khai thuc hién
- Dé xuét giai phap nang cao chat luong san pham
- Nha thau dé gcuét giai phap va phuong phap luan trién khai cong viéc
dam bao tién d¢ va chat lugng.
+ V& quy trinh thi cong
+ V¢ thiét bi thi cong
+ V& phan mém thi cong
4.2 K¢ hoach cong tic:
- C6 ké hoach to chirc trién khai tong thé
- C6 keé hoach trién khai chi tiét
- C6 phuong an bé tri nhan sy thi cong
5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san pham
Quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san pham, trinh tu giao ndp san

pham dé phuc vu cong tic thanh, quyét toan hop déng: Theo cac quy dinh hién
hanh.



