Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
I. Giéi thiéu chung vé dw an/dw toan mua sim, géi thau:
1.1. Gi6i thi¢u vé du to4an mua sim:

- Dy toan mua sdm: Chinh ly hd so luu trit tai cac phong, ban, don vi thudc
UBND phuong Ha Nam.

- Tén cha dau tu: Phong Vin hoa - X4 hoi phuong Ha Nam.

- Ngudn vén dau tu: Ngan sach nha nude.

- Thoti gian thyc hién: Quy I/Nam 2026

- Pia diém thyc hién: Phong Vin hoa - Xa hoi phuong Ha Nam — Dia chi:
TDP Kiéu Pan Thugng, Phuong Ha Nam, Tinh Ninh Binh.

1.2. Gi6i thiéu vé géi thau:

- Tén goi thau: Goi thau s6 04: Chinh 1y ho so luu trit tai cac phong, ban, don
vi thuéc UBND phuong Ha Nam.

- Linh vuc: Phi tu van

- Hinh thtrc lua chon nha thau: Chao hang canh tranh trong nuéc, qua mang

- Phuong thure lya chon nha thau: Mot giai doan mot thi ho so

- Loai hop dong: Tron goi

- Thoi gian thue hién hop dong: 90 ngay

- Quy mo thuc hién: Thuc hién chinh 1y 329,6 mét gia tai li¢u luu trir cua céac
phong, ban, don vi thuoc UBND phuong Ha Nam va cung cap 58 gia sat luu trir tai
liéu sau chinh ly.

I1. Nhiém vu, gidi phap

1. Muc tiéu cong viéc

- Thyc hién h¢ thong hoéa, chinh 1y, sap xép, xac dinh gia tri tai liu luu tri co
thot han va tai liéu luu trir vinh vién tai co quan, tao diéu kién thuan loi cho cong tac
quan ly, bdo quan va khai thac, sir dung tai li¢u.

- Tung budc hién dai héa cong tac van thu luu trit, xdy dung cong cu théng
k¢, tra ctru, bao quan an toan tai li€u luu trir tai cac co quan, don vi.

- Loai ra nhitng tai liéu hét gia tri dé huy, qua d6, gop phan nang cao hi¢u qua
su dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quan.



2. Nhiém vu

- Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai li¢u, théng ké va sép xép khoa hoc bao
quan an toan va phuc vu str dung tai li€u luu trir thuc hién ding theo quy dinh tai Cong
van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc
vé viéc ban hanh ban huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh; Thong tu s6 08/2025/TT-
BNV ngay 06/6/2025 cua Bo Noi vu Quy dinh thoi han luu tri hd so, tai liéu thude
linh vuc ndi vu.

- Thye hién céc bién phap k¥ thuat nham kéo dai tudi tho tai lidu dbi voi cac
phong tai lidu c6 gia tri 16n co tan s6 khai thac sir dung cao dang c6 nguy co xudng
cép tram trong.

3. Giai phap

- Pay manh cong tac tuyén truyén, nang cao y thirc d6i véi timg can bo, cong
chtrc, vién chirc va nhimg ngudi 1am cong tac luu trit vé Luat Luu trit va cac van ban
quy dinh vé cong tac luu trit. Nang cao trach nhiém ciia ngudi ding dau co quan, to
chtre trong viéc chinh 1y tai liéu thugc pham vi quan ly.

- Co quan can quan tdm dau tu kinh phi cho cong tac chinh 1y tai liéu va xay
dung nang cap (hodc bo tri) kho luu trir cua co quan nhdm bao quan an toan va phat
huy gia tri cua tai li¢u luu trir.

- Thyc hién nghiém tic viéc giao ndp tai liéu dé chinh 1y, mutc do thiéu du cua
phong, tranh tinh trang “co tai li¢u gi thi chinh 1y tai liéu d6”.

- Cac phong chuyén mén can lya chon, sang loc ho so tai liéu lién quan dén
chuyén mon ctia minh (bdn nhdp, ban tring, sich, bdo, tap chi...) nham tao thong
thodng phong lam viée, giam khoi lwong tai liéu tich ddng va giam tdi da ngudn kinh
phi thuc hién chinh 1y.

- B4 tri lyc lugng can bo, vién churc ¢6 chuyén mon nghiép vu vé van thu, luu
trit dé thuc hién chinh 1y bao gém: can by VTLT tai cadc don vi va nhan cong thué
ngoadi (néu cdn); ngoai ra c6 thé phdi hop voi cac co quan, t chic co chirc nang thuc
hié€n cong tac chinh 1y tai liéu theo quy dinh hién hanh cia Nha nudec.

- Thong qua viéc chinh 1y tai liéu két hop hudng dan, boi dudng hoic t6 chirc
tap hudn dé nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu, k¥ nang cho cong chirc, vién
chtrc dang ddm nhiém cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, don vi.

- Kién quyét chi dao nghiém tic viéc 1ap hd so cong viéc, nhat 1a viéc hinh
thanh tu duy va phuong phép bao quan va ndp luu ho so tai liéu co quan theo dung
cac quy dinh hién hanh, dua ndi dung nay vao ti€u chi xét thi dua hang nam. Déng



thoi nghién ctru 4p dung hé thdng quan Iy TCVN ISO vao cong tac van thu, luu trix
dé xay dung quy trinh “Quan 1y ho so, tai liéu”.

- Tang cuong Gng dung céng nghé thong tin vao cong tac luu trit két hop xay
dung co s& dir liéu luu trit nham ho tro cho cong tac khai thac tai liéu phuc vu cac
nhu cau chinh dang cua doc gia.

- Xac dinh trong tam, trong diém dé thyc hién chinh ly nham giam thiéu khéi
lugng tai li¢u ton dong, tiét ki€ém ngan sach va tao dic¢u kién dé bao quan tot nhat tai
liu co gia tri thuc tién va gid tri lich si.

a, Yéu ciu vé quy trinh chinh Iy tai liéu

Buwée 1: Giao nhan tai li¢u va 1ap bién ban giao nhan tai liéu.

Khi giao nhén tai liéu dé chinh 1y phai tién hanh 1ap bién ban giao nhén tai
li¢u. SO luong tai li¢u giao nhan dugc tinh bang meét gia.

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

Van chuyén tai liéu can luu y tranh 1am x4o tron trat tu sap xép cac cip, hop
hodc bao goi tai li¢u cling nhu cac ho so hay cac tap tai liéu trong moi cdp, hop hodc
bao goi; dong thoi, khong lam hu hai tai ligu.

Bwde 3: VE sinh so b tai liu.

Dung céc loai choi 16ng thich hop dé quét, chai bui ban trén cap, hop hoac bao
goi tai liéu, sau do dén tung tap tai lidu.

Khi vé sinh va van chuyén tai liéu can tranh lam x4o tron trat tu sép xép cac
cap, hop hodc bao goi tai ligu cling nhu cac ho so hay cac tap tai li¢u trong moi cdp,
hop hoac bao goi; dong thoi, khong lam hu hai tai ligu.

Buwéc 4: Khao sat va bién soan cac van ban huéng dan chinh 1y (Bao cao két
qua khdo sat tai li¢u; K€ hoach chinh 1y; Lich st don vi hinh thanh phong; Hudng
dan phan loai, 14p ho so va xéac dinh gia tri tai liéu).

- Lap Béo céo két qua khao sat tai lidu.

- Lap ké hoach chinh 1y, thoi gian thuc hién goéi thau khong qua thoi gian du
kién chinh ly.

- Bién soan ban lich str don vi hinh thanh phéng va lich str phong chi tiét, day
du dé:



+ Lam can ¢t cho viéc xay dung ké hoach chinh 1y phu hop;

+ Lam cén ctt cho viéc bién soan cic vin ban huéng dan nghiép vu cu thé
trong chinh 1y nhu: Hudng dan phén loai, 14p hd so; huéng dan xac dinh gia tri tai
li¢u va phuong an phan loai tai li¢u;

+ Gitip cho nhitng nguoi tham gia chinh 1y ndm bat mot cach khai quat vé lich
st va hoat dong ctia don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh ctia phong hoic khoi
tai li¢u dua ra chinh 1y.

- Khi bién soan cac van ban nay, can tham khao tu liéu lién quan vé don vi va
vé phong tai liéu sau: Cac van ban quy pham phép ludt va cac vin ban khéac vé viéc
thanh lap, chia tach, sap nhap...; quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co
ciu to chuc cta don vi hinh thanh phong va cac don vi cau thanh; Céc van ban quy
dinh vé quan hé, 1& 16i lam viéc va ché d6 cong tac vin thu cta don vi hinh thanh
phong; ...

- Hudng dan phan logi, Idp hé so sé& 1a ban hudng dan phan chia tai liéu cua
phong hoac khoi tai liéu dua ra chinh 1y thanh cac nhom 16n, nhém vira, nhoém nho
theo mot phuwong an phan loai nhat dinh va phwong phap 1ap ho so; duoc dung 1am
can ctr dé cac can bo chinh 1y thuc hién viéc phan loai tai li¢u, 1ap hd so va hé théng
hoa hd so toan phong dugc théng nhat.

- Huong dan xdc dinh gia tri tai lieu: Ban huéng dan xac dinh gia tri tai liéu
s& duoc bién soan chi tiét, cu thé doi voi cac phong tai liéu duoc chinh 1y 1an dau;
nhimg lan sau chi can sira d6i, bo sung cho phu hop véi tinh hinh thyuc té khoi tai
li¢u dua ra chinh ly.

- N6i dung ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu s& bao gdm 2 phan chinh:
phan ban ké (dy kién) cac nhom tai liéu can giit lai bao quan hoic loai ra khoi phong
va phan hudng dan cu thé dugce dung 1am cin cir dé cac can bd chinh 1y thuc hién
viéc xac dinh gia tri va dinh tho1 han bao quan cho tung hd so duoc théng nhéat.

- Can cr dé bién soan ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu gom:

+ Cac nguyén tic, phuong phép, tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu;

+ Cac quy dinh ctia phap luat ¢6 lién quan dén thoi han ban quan tai lidu;

+ Céc bang thoi han bao quan tai liéu nhu bang thoi han bdo quan van kién
mau; bang thot han bao quan tai liéu ciia nganh hoac cta co quan;

+ Cac ban hudéng dan thanh phan ho so, tai liéu thudc dién ndp luu vao luu trix
lich sur céc cap;



+ Danh muc ho so ctia co quan, don vi hinh thanh phong (néu co);

+ Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich sir phong va huéng dan phan
loai, 1ap ho so.

- Xay dung phuong an hé thong hoa.
Buéc 5: Phan loai tai liéu theo hudng dan phan loai.

Trong qué trinh phan chia tai liéu thanh cdc nhom, néu phat hién thdy c6 ban
chinh, ban gdc ctia nhitng van ban, tai li¢u c6 gia tri thudoc phong khac thi s¢ dé riéng
va 1ap thanh danh muc dé b6 sung cho phong do.

Khdi tai liéu dua ra chinh 1y thanh cac nhom 16n, nhom vira, nhdm nhé hoac
dua tai liéu vao cac nhoém thich hop. Viéc lya chon va xay dung phuong an phan
loai tai liéu dbi v6i phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y duge tién hanh trén co
so van dung cac nguyén tic, phuong phap phén loai tai liéu phong luu trix vao tinh
hinh thue té ctia phong hodc khdi tai liéu, qua viée nghién ctru ban lich str don vi
hinh thanh phong va lich sit phong va bao cao két qua khao sat tai liéu; dong thoi,
can ctr yéu cau to chirc, sdp xép va khai thac sir dung tai liéu sau nay tuy thudc ting
phong hodc khdi tai liéu cu thé.

Nguyén tic phan nhom tai liéu: khong dugc xé 1é tai lidu.

Budce 6: Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién hd so theo Huodng dan lap hd so
a) Lap ho so ddi véi tai lidu dugce 1ap ho so (tai lidu roi 18):

- Tap hop tai liéu thanh ho so.

- Bién soan tiéu dé ho so.

- Hé thdng hoa tai liéu trong ho so.

- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so.

- Viét tiéu dé, 1y do loai ddi véi tai liéu hét gia tri.

b) Chinh sira, hoan thién hd so ddi véi tai liéu da dugc 1ap hd so so bd

- Kiém tra hd so da duoc 13p (nd1 dung tai liéu, tiéu dé hd so, thoi han bao quan,...).
- B6 sung tai liéu, chinh stra tiéu d¢, xac dinh thoi han bao quan (néu can).
- Hé thdng hoa tai liéu trong ho so.

+ Trong pham vi cac nhém nhd, cin ctr ban hudng din phén loai, 14p ho so va
ban hudng dan xac dinh gia tri tai li€u, can bo nha thau tién hanh 1ap ho so két hop
vai xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho ho so.



+ Tat ca tai liéu s& duogc 1ap thanh hd so 6 tiéu dé rd rang, ng:fm gon, chinh xac
va duoc thé hién bang ngon ngu phu hop. Tuy theo tu'ng loai hd so ma bién soan
hu’ong dan cu thé vé viéc sip xép van ban, tai liéu trong mdi loai hd so theo trinh tu
nhét dinh, bao dam phan anh dugc dién bién cta su viéc hay qué trinh theo doi, giai
quyét cong viéc trong thuc té. Tai lidu tring thira va tai liéu bi bao ham s& duoc loai
ra va viét tiéu dé ho so, co chi din tring va bao ham véi hd so nao.

+ Khi 1ap ho so, nguoi 1ap ho so s€ phan loai ho so cho phu hop, khong x¢é 1¢
nhitng van ban c6 lién quan dén mot su viéc, mot van dé dé 1ap thanh nhitng ho so
khac nhau.

+ Néu mogt ho so gdm nhi€u van ban, tai liéu va qua day, s€ phan chia thanh
cac don vi bdo quan mot cach hop ly.

+ D01 voi phong tai licu da dugc 1ap ho so, can cr ban hudng dan phan loai,
1ap ho so va ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu, can bo nha thau tién hanh kiém
tra toan bd ho so cia phong; chinh stra hoan thién ho so két hgp véi xac dinh gia tri
va dinh thoi han bao quan d61 véi nhitng hé so dugce 1ap chua dat yéu cau nghiép vu.

+ Mbi ho so duoc 14p hodc duoc chinh stra hoan thién s& duoc dé trong mot
to bia tam hoac mot so mi riéng va danh mdt s6 tam thoi; dong thoi, can bo nha thau
ghi s6 do va nhitng thong tin ban dau vé moi ho so (nhu tén viét tat ctia cac nhom
(n€u cd) theo phuong an phan loai tai liéu, tiéu dé ho so, thoi han bao quan va thoi
gian s6m nhat va mudn nhat cua tai liéu co6 trong ho so) 1én mot tam thé tam hoac
mot phiéu tin.

+ Trong qua trinh 1ap ho so vi¢c xac dinh gia tri tai li¢u s€ can cr vao céc ti€u
chuan sau:

N1 dung cua tai liu;

Vi tri ciia co quan, t6 chirc, cd nhan hinh thanh tai li¢u;

Y nghia cua su kién, thoi gian va dia di€ém hinh thanh tai li¢u;

Muc d6 ven toan cua phong luu trir;

Hinh thtrc cua tai liu;

Tinh trang vat ly cua tai li¢u.

Bude 7: Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (s tam); ti€éu dé ho
so; thot gian cua tai li¢u; thol han bdo quan; ngdn ngir; but tich; ché d6 sir dung; dau
chi mtrc d§ mat; tinh trang tai li¢u; ghi chu.



Phiéu tin ho so hay phiéu m6 ta ho so 1a biéu ghi tong hop cac théng tin vé mot
hd so hodc mot don vi bao quan. Moi thong tin hodc nhom thong tin duoc ghi trén
mot 6 muc (hay con goi 1a trudng) cua phiéu tin. Phiéu tin dugce dung dé nhap tin va
xay dung co s¢ dir liéu quan 1y va tra tim ho so, tai liéu luu trir ty dong hoa. Ngoai ra,
phiéu tin con duge st dung thay thé cho thé tam dé hé thdng hoa ho so cua phong.

Céc thong tin co ban vé mot hd so hodc mot don vi bao quan trén phiéu tin
gom: tén (hodac ma) kho luu trir; tén (hodc s0) phong luu trir; s6 Iuu trir; ky hi¢u thong
tin; ti€u dé€ ho so; chu giai; thoi gian cua tai li¢u; thoi han bao quan va ché do st dung.

Buéc 8: Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin.

Buéc 9: Hé thong hoa phiéu tin theo phuwong an phan loai.

Buée 10: Hé thong hoa ho so theo phiéu tin.

Séap xép cac phiéu tin hodc thé tam trong pham vi mdi nhom nho; sip xép céac
nhom nhé trong timg nhém vira, cac nhom vira trong mdi nhém 16n va cac nhom 16n
trong phong theo phuong an phan loai tai liéu va danh s6 tha ty tam thoi 1én phiéu
tin hoac thé tam.

Sap xép toan bo ho so hodc don vi bao quan ciia phong theo sb thir tu tam thoi
cua phiéu tin hodc thé tam.

Khi hé thdng hoa ho so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh stra ddi véi
nhitng truong hop ho so duge lap bi trung 1dp (trung toan bo hd so hodc mot s6 van
ban trong ho so), bi x¢ 1¢ hay vi¢c xac dinh gid tri cho ho so, tai liéu chua chinh xac
hodc khong thong nhat.

Buwéc 11: Bién muc ho so (d6i v6i chinh 1y tai liéu quan 1y nha nudc).

a) Danh s6 to tai liéu déi véi hd so co thoi han bao quan tir 20 ndm tré 1én va
dién s0 lugng vao to phicu tin:

Dung but chi den, mém hodc may dap s6 dé danh sd tht tu cua to tai liéu, tir
to dau tién tdi to cudi cung cd trong ho so hodc don vi bdo quan. S6 to sé dugc danh
bang chir sO A rap vao goc phai phia trén cua to tai liéu. Truong hop ddnh nham s6
thi gach di va danh lai & bén canh; d61 voi nhiing to da bi bo sot khi danh s6 thi danh
sO trung v&i sO cua to trude do va thém chir cai La tinh theo thur ty abe & sau, vi du:
cO 2 td bi bo so6t khong danh s6 sau to s6 15 thi cac to dd6 dugce danh so trung 1a 15a
va 15b.

SO lugng to tai li€u co6 trong ho so hodc don vi bdo quan nao s€ dugc bo sung
vao thé tam hoac phiéu tin cua ho so hodc don vi bao quan do.



b) Bién soan va in muc luc van ban do6i voi ho so bado quan vinh vién:

Ghi cac ndi dung thong tin vé timg vin ban c¢6 trong hd so vao to "Muc luc
van ban” dé thuin loi cho viéc quan 1y va tra tim. Muc luc van ban dugc in riéng
hoac phﬁn muc luc vin ban duoc in sin trong bia hd so theo Tiéu chuin nganh TCN
01: 2002 “Bia hd so” duoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 62/QD-LTNN ngay
07/5/2002 cua Cuc Luu trir Nha nudc.

¢) Viét/in bia ho so va chimg tir két thic:

Ghi s luong to tai li¢u, ) luong to muc luc van ban (néu duoc in riéng) va
dic diém cua tai liéu (néu c6) trong hd so hodc don vi bao quan vao to chimg tir két
thic dugce in riéng hodc phan chimg tir két thuc duoc in san trong bia ho so theo Tiéu
chuan nganh TCN 01: 2002 “Bia hd so” dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sd
62/Qb-LTNN ngay 07/5/2002 ctia Cuc Luu trit Nha nudc.

Viéc danh sd to, viét muc luc van ban va ching tir két thuc chi ap dung doi
v6i nhitng ho so bao quan vinh vién va nhitng ho so ¢6 thoi han bao quan lau dai (tur
20 nam tr¢ 1€n).

Can cur phiéu tin hodc thé tam, ghi cac thong tin: tén phong, tén don vi to chirc
(n€u c0); tieu de ho so; thoi gian bat dau va két thic; s6 lugng to; s6 phong, s6 muc
luc, s6 ho so (riéng s6 ho so tam tho1 duge viét bang but chi) va thoi han bao quan
1én bia ho so dugc in san theo Theo Quy dinh cia Cuc Van thu - Luu trir nha nudc.

Khi viét bia ho so can luu y:

+ Tén phong 12 tén goi chinh thirc cia don vi hinh thanh phong. Ddi v6i nhiing
don vi hinh thanh phong c6 su thay doi vé tén goi nhung vé co ban, cé chiic nang,
nhiém vy khong thay doi (tuc la chua du di€u kién dé€ 1ap phong mai) thi lay tén
phong la tén goi cudi cung cua don vi hinh thanh phong;

+ Chit viét trén bia phai 10 rang, sach, dep va ding chinh t4; chi duogc viét tat
nhiing tir dd quy dinh trong bang chit viét tat;

+ Muc dé viét bia hd so dung loai myc den, bén mau.

Budre 12: Kiém tra va chinh sta viéc bién muc ho so.

Buwéc 13: Ghi s6 hd so chinh thire vao trudng sd 3 ctia phiéu tin va 1én bia hd
SO.

Buwéc 14: Vé sinh tai liéu, thao bo gim, kep, 1am phang va dua tai liéu vao bia
hd so.

- Dung ban chai thich hgp dé quét chai 1am sach ho so, tai lidu.



- Dung cac dung cu nhu: dao ludi mong, moc chuyén dung... dé g& bo ghim,
kep tai lidu.

- Lam phéng tai liéu d6i voi nhitng to tai liéu bi quin, gip, nhau.

Buwéc 15: Danh ho so vao hop (cip)

- Panh s6 chinh thirc bang chit s6 A rép cho toan bd hd so ciia phong hoic
khoi tai liéu dua ra chinh 1y Ién thé tam hodc phi€u tin va Ién bia h6 so. S6 ho so
duoc danh lién tyc trong toan phong:

+ Pbi voi nhitng phong hodc khdi tai liéu duge chinh 1y 1an dau: tir s6 01 cho
dén hét;

+ P6i voi nhitng dot chinh 1y sau: tir s6 tiép theo s6 hd so cudi cung trong
muc luc ho so cua chinh phong hoac khoi tai liéu do6 trong dot chinh 1y trudec.

- Viét bia hd so va dua hd so vao hop (cap).
Bwéc 16: Viét/in va dan nhan hop (cip).

Viét va dan nhan hop: khi viét nhan hop, phai dung loai muc den, bén mau;
chir viét trén nhan rd rang, dé doc.

Buwéc 17: Van chuyén tai lidu vao kho va xép 1én gia.

Budc 18: Giao, nhan tai liéu sau khi chinh ly va 1ap bién ban ban giao, nhan
tai ligu.

Bwéc 19: Nhép phiéu tin vao co so dir liéu.

Buérc 20: Kiém tra, chinh stra viéc nhap phiéu tin.

Buwée 21: Lap muc luc ho so.

- Viét 161 ndi dau, trong d6 gidi thiéu tom tit vé lich sir don vi hinh thanh phéng
va lich st phong; phuong &n phéan loai tai li¢u va két cau ctia muc luc ho so.

- Lap bang tra ctru bd trg (03 bo).

- Viét cac bang chi din muc luc nhu bang chi dan véan dé; bang chi dan tén
nguoi; bang chi dan tén dia danh; bang chir viét tat si dung trong muc luc.

- Cin ctr cac ndi dung thong tin trén thé tam, ddnh may va in bang thong ké
ho so cuia phong; hodc nhap tin tir phi€u tin vao may va in bang thong ké ho so tu
CSDL quan 1y va tra tim ho so, tai liéu cua phong (néu CSDL dugc xay dung két
hop véi viée chinh 1y tai li¢u).



- bong quyén muc luc (it nhét 03 bd) dé phuc vu cho viéc quan ly va khai
thac, sir dung tai liéu va c6 file mém dinh kem.

Mau trinh bay muc luc hd so s& thue hién theo Tiéu chuin nganh TCN-04-
1997 “Muc luc hd so” duge ban hanh kém theo Quyét dinh s6 72/QD-KHKT ngay
02/8/1997 cua Cuc Luu trit Nha nudc; riéng ddi v6i luu trit hién hanh thi bd sung
thém cdt “Thoi han bao quan™ sau cot “SH lugng to”.

Buoc 22: Théng ké, bo goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai.
a) Sap xép, bo goi, thong ké danh muc tai lidu loai.

b) Viét thuyét minh tai liéu loai (theo ding quy dinh tai cong vin sb
879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006).

Buwée 23: Két thuc chinh 1y.

a) Hoan thanh va ban giao hd so phong.

- Céc can clr dé kiém tra gom:

+ Muc dich, yéu cau cua dot chinh 1y;

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

+ Bao céo két qua khao sat tai lidu;

+ Hop dong chinh ly;

+ Bién ban giao nhén tai liéu dé chinh 1y;

+ K& hoach chinh Iy.

- Noi dung kiém tra:

+ Kiém tra trén cac van ban hL}’éng dan chinh 1y; muc luc ho so; co sé dit lidu
va fzéng cu thong ké, tra ctru khac (néu c6) va danh muc tai li€u loai cua phong hoac
khoi tai li€u chinh ly;

+ Kiém tra thuc té tai liéu sau khi chinh 1y.

- Lap bién ban kiém tra, nghiém thu chinh 1y (néu can).

- Ban giao tai ligu:

+ Tai li¢u gitr lai bao quan s€ dugc ban giao theo muc luc ho so;

+ Tai liéu loai ra dé tiéu hity s& dugc ban giao theo danh muc tai liéu loai;

+ Tai liéu chuyén phong khac hoic dé bo sung cho phong.

- Lap bién ban giao nhan tai li€u.



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

b) Viét bao céo tong két chinh Iy.

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

(i) Nhitng két qua dat dugc:

- Tong sb tai liéu dwa ra chinh 1y va tinh trang tai liéu trude khi chinh 1y.
- Tong sb tai liéu sau khi chinh 1y, trong do:

+ S6 luong tai lidu giit lai bao quan: s6 luong ho so bdo quan vinh vién, c6
tho1 han bao quan lau dai, tam thoi (hodc bao quan c6 thoi han);

+ S6 luwong tai liéu loai ra dé tiéu hity: bo hodc géi, tap va tinh theo mét gia;
+ S6 luong tai liéu chuyén phong khac hodc dé bo sung cho phong;
- Chét luong ho so sau khi chinh 1y so véi yéu cau nghiép vu.

(11) Nhan xét, danh gia:

- Tién d¢ thyc hién dot chinh 1y so véi ké hoach.

- Nhitng wu diém, khuyét diém trong qu4 trinh chinh 1y.

- Kinh nghiém rut ra qua dot chinh ly.

* Hoan chinh va ban giao ho so dot chinh Iy

Ho so dot chinh 1y dé ban giao gém:

- B4o cdo két qua khao sat tai liéu.

- Céc vin ban hudng din chinh 1y va ké hoach chinh 1y.

- Muc luc ho so va ¢6 file mém dinh keém.

- Danh muyc tai liéu hét gié tri cua phong hodc khéi tai lidu chinh 1y kém theo
ban thuyét minh.

- B4o cao két qua dot chinh 1y.



b. Yéu cau d6i voi vat tu, van phong pham phuc vu chinh 1y

Don vi Dinh mire
Stt Danh muc , o | cho 01 mét Yéu cau k¥ thuat
: tinh ‘e ren )
tai licu
Bia hd so (D3 bao gém . Ticu f:huan d? Cu‘c V?;m
1 5% ty 12 sai hong) To 100 thu va Luu trr nha nudce
oy e & ban hanh
To muc luc van ban (Pa Theo tiéu chuan do Cuc
2 |bao gom 5% ty 1& sai | To 130 Van thu va Luu trit Nha
hong) nudc ban hanh
Gidy trang 1am so mi khi ‘ Gidy trang kho A4, dinh
3 1A T To 100
l1ap ho so luong < 70g/m2
Gidy trang in muc luc N 2 :
4 | hd so nhin hop (Pa bao To 30 ﬁrﬁr}: tflé% k/lll;l)zAé" dinh
gom 5% ty 1¢ sai hong) e &
Gidy trang viet thong ke | Gidy tring khd A4, dinh
5 |tailiéuloai (Pabao gom | To 18 lrone > 800/m?
5% ty 1& sai hong) NE ~ OF8
L. . A Theo tiéu chuan do Cuc
6 1;1;“1‘? f:‘saﬁi rl"“)o gom |y 100 | Van thu va Luu trit Nha
o 8 nuéc ban hanh
7 | Bt viét bia Chiéc 2 Loai tbt, chét lugng cao
8 Bllt ‘Yle.tA phlel.l tin, thong Chiéc 0,3 Loai tbt, chét luong cao
ké tai liéu loai
9 | But chi dé danh sb to Chiéc 0,2 Loai tot, chat luong cao
10 lec HAI muyc lyc ho so Hop 0,02 Loai tbt, chét luong cao
nhan hop
Tiéu chuan do Cuc Vin
11 | Cap, hdp dung tai li€u Chiéc 7 thu va Luu trir nha nudc

ban hanh




Don vi Dinh mire .
Stt Danh muc . . *| cho 01 mét Yeéu cau ky thuat
tinh \eren
tai li¢u

12 | Ho déan nhin hop Lo 0,2 Loai tbt, chét lugng cao
Giang tay, khau trang,
dao, kég, day buoc, but Tron , ,

13 | x04, choi 16ng, khan lau ;. 1 Loai tot, chat luong cao
va cac van phong pham £01
khac c6 lién quan

4. Yéu cau vé nhan su:

Doi véi g6i thau dp dung chdo hang canh tranh, khéng yéu cau vé ning lirc,
kinh nghiém. Tuy nhién, Céin cir khodn 3, khodn 5 Piéu 53 cia Ludt Lwu triv so
33/2024/QH15, dé dam bdo chat lwong, tién do hiéu quad, nha thau tham dw cam két
ddp vmg yéu cau vé nhéan sw nhuw sau:

- 01 nhan sy: C6 trinh do chuyén mon dai hoc chuyén nganh vé van thu, luu
trit hodc twong dwong trd 1én; Co ching chi hanh nghé luu trit linh vuc chinh 1y tai
li¢u con hi€u lyc; C6 chiing chi hanh nghé luu trix linh vue Tu van, ung dung khoa
hoc va chuyén giao cong nghé luu trit con hiéu luc; C6 chimg chi hanh nghé luu trix
linh vuc bdo quan tai liéu luu trir con hiéu luc; Co chung nhan huan luyén nghiép vu
phong chay chita chay; C6 ching nhan huan luyén an toan, vé sinh lao dong con
hiéu luc; P4 tham gia tdi thiéu 02 hop dong vé chinh 1y tai liéu hoic twong duong.

- 01 nhan sy: Tot nghiép dai hoc trd 1én; Co chimg chi hanh nghé Iuu trit linh
vuc chinh 1y tai li€u con hi¢u luc; C6 chiing chi hanh nghé luu trir [inh vuc bao quan
tai liéu luu trir con hi¢u lyc; C6 chirng nhéan huin luyén an toan, v¢ sinh lao dong
con hiéu lyc; Pa tham gia t6i thiéu 01 hop dong vé chinh 1y tai lidu hodc twong
duong.

Nha thau ndp cing E-HSDT danh sdch cdc nhdn sw dé xudt phiv hop véi yéu
cau néu trén.

Nha thau cam két ndp hoé so, tai liéu chieng minh tinh ddp g ciia cdc nhan
sw dé xudt khi dwoc moi vao doi chiéu tdi liéu. Truong hop khi dwoc moi vao doi
chiéu tai liu ma nha thau khéng cung cdp dwoc tai liéu chimg minh tinh ddp g
ctia nhan sw dé xudt thi hé so dw thau dwoc xac dinh la khong dat.

5. Giai phap va phwong phap luin:



Nha thau chudn bi dé xudt gidi phédp, phirong phdp ludn tong qudt thye hién dich
vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cdc phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phap ludn;

2. Ké hoach céng tdc.

6. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin phiam:
Muc nay quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san pham trinh ty giao nop san
phdam (néu cd)... dé phuc vu cong tac thanh, quyét todn hop dong.



