Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT

I. Giéi thiéu chung vé dw an/dw toan mua sim, géi thau:

1.1. Gi6i thiéu vé dy toan mua sim:

- Dy toan mua sam: Chinh 1y tai liéu cta Uy ban nhan dan huyén Nong Cong
(ch).

- Tén cha dau tu: Trung tAm Luu trit Lich st tinh Thanh Hoa.

- Ngudn vén d‘éu tu: T ngudn chi su nghiép vian hoa thong tin, thé duc thé
thao, phat thanh truyén hinh trong du toan ngan sach tinh nam 2025 (cac hoat dong
van hoa, truyén thong theo k& hoach; xay dung luc luong van dong vién tham gia
Dai hoi Thé duc thé thao toan quoc lan thir X; td chirc cac 1€ hoi 16n va nhiém vu
phat sinh khac).

- Thot gian thyc hién: Quy I/Nam 2026

. -bia diém thyc hién: Trung tam Luu trr Lich st tinh Thanh Hoa — Dia chi:
Tang 9 toa nha hop khoi S6 No1 vy, S Ngoai vu va S¢& Cong thuong, s6 30 Nguyen
Duy Hiéu, phuong Hac Thanh, tinh Thanh Hoa.

1.2. Giéi thiéu vé géi thau:

- Tén g6i thau: Goi thau s6 02: Chinh Iy tai liéu cia Uy ban nhan dan huyén
Nong Cong (cii).

- Linh vuc: Phi tu van

- Hinh thirc lya chon nha thau: Chao hang canh tranh trong nudc, qua mang

- Phuong thirc lua chon nha thiu: Mot giai doan mot tai ho so

- Loai hop dong: Tron goi

- Thoi gian thuc hién hop dong: 210 ngay

- Quy mo thyc hién: Thuc hi¢n chinh ly 25,7 mét tai lié,u da lap hd so so bd
va chinh Iy 642,2 mét tai li¢u ro1 1é cuia UBND huyén Nong Cong (cii).

I1. Nhiém vu, giai phap

1. Muc tiéu cong viéc

- Thyc hién hé théng hoa, chinh 1y, sp xép, xac dinh gia tri tai lidu luu trir c6
thoi han va tai liéu luu trir vinh vién tai co quan, tao diéu kién thuén lgi cho cong tac
quan ly, bdo quan va khai thac, st dung tai li¢u.

- Tung budc hién dai hoa cong tac van thu luu trir, 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 nhing tai liéu hét gia tri & huy, qua d6, gop phan nang cao hiéu qua
st dung kho tang va trang thi€t 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 st dung tai li€u luu trit thyc hién dang theo quy dinh tai Cong
van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude
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 noi vu.

- Thyc hién cac bién phap ky thuat nham kéo dai tudi tho tai liéu dbi véi cac
phong tai liéu co gia tri 16n co tan s khai thac st dung cao dang c6 nguy co xudng
cap tram trong.

3. Giai phap

- Pay manh cong tac tuyén truyén, nang cao y thirc déi véi tirng can bd, cong
chtrc, vién chirc va nhitng nguoi lam cong tac luu trit vé Luat Luu trit va cac van ban
quy dinh vé cong tac luu trir. Nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, to
chtre trong viéc chinh 1y tai liéu thugc pham vi quan ly.

- Co quan can quan tam dau tu kinh phi cho cong tac chinh ly tai liGu va xay
dung nang cap (hodc bb tri) kho luu trit ctia co quan nham bao quan an toan va phat
huy gia tri cua tai liéu luu triv.

- 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 mon can lya chon, sang loc hd so tai liéu lién quan dén
chuyén mén ctia minh (bdn nhdp, ban tring, sach, bdo, tap chi...) nham tao thong
thoang phong lam viéc, giam khéi luong tai liéu tich dong va giam t6i da nguén kinh
phi thuc hién chinh 1y.

- B4 tri luc lwong can b, vién chic ¢6 chuyén mén nghiép vu vé van thu, luu
trit dé thuc hién chinh 1y bao gém: can bo VTLT tai cac don vi va nhan cong thué
ngodi (néu cdn); ngoai ra c6 thé phdi hop voi cac co quan, t chic co chirc nang thuc
hién cong tac chinh 1y tai liéu theo quy dinh hién hanh cia Nha nudéec.

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

- Kién quyét chi dao nghiém tac viéc 1ap ho so cong viéc, nhat 1a viéc hinh
thanh tu duy va phuong phap bao quan va ndp luu ho so tai liéu co quan theo dung
cac quy dinh hién hanh, dwa nodi dung nay vao tiéu chi xét thi dua hang nim. Pong



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

- Tang cuong tng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trir két hop xay
dung co s¢ dir liéu luu trir nham hd tro cho cong tac khai thac tai liéu phuc vu céc
nhu ciu chinh dang cia doc gia.

- Xac dinh trong tam, trong diém dé thyc hién chinh ly nham giam thiéu khéi
luwong tai liéu ton dong, tiét kiém ngan sach va tao di€u ki€n dé bao quan tot nhat tai
li¢u c6 gia tri thyc tién va gia tri lich su.

a, Yéu ciu vé quy trinh chinh Iy tai liéu

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

Khi giao nhan tai liéu dé chinh 1y phai tién hanh 1ap bién ban giao nhan tai
li¢u. SO luong tai liéu giao nhan dugc tinh bang mét 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 xdo 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 cap, hdp hodc
bao goi; dong thoi, khong lam hu hai tai liéu.

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
gdi tai liu, sau do dén ting tap tai licu.

Khi vé sinh va van chuyén tai liéu can tranh lam x4o tron trat tu sap xep cac
cap, hop hodc bao goi tai liéu cing nhu cac hd so hay cac tap tai liéu trong mdi cip,
hop hoac bao goi; dong thot, khong 1am hu hai tai liéu.

Buéc 4: Khao sat va bién soan cac van ban hudng dan chinh 1y (Bio cdo két
qua khao sat tai liéu; K€ hoach chinh 1y; Lich st don vi hinh thanh phéng; Hudng
dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai li€u).

- Lap Béo céo két qua khao sat tai liéu.

- Lap ké hoach chinh 1y, thoi gian thuc hién géi 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 ge:

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



+ Lam cén ctr 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;

+ Gitp cho nhimg ngudi tham gia chinh 1y nim 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 vin ban nay, can tham khao tu liéu lién quan vé don vi va
vé phong tai liéu sau: Céc vin ban quy pham phap luat va cac vin ban Kkhac vé viée
thanh 1p, chia tach, sap nhap...; quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
ciu to chirc cua don vi hinh thanh phong va cac don vi ciu thanh; Cac van ban quy
dinh vé quan hé, 1& 161 1am viéc va ché do cong tac van thu ctia don vi hinh thanh
phong; ...

- Hudng dan phan logi, ldp hé so sé& 1a ban hudng dan phan chia tai liéu cua
phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y thanh cac nhom 16n, nhom vira, nhém 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 phén loai tai liéu, 1ap ho so va hé thong
hoa ho so toan phong dugc théng nhat.

- Hiuréng dan xdc dinh gid tri tai liéu: Ban huéng dan xac dinh gia trj tai liéu
s& duoc bién soan chi tiét, cu thé ddi vai cac phong tai li¢u dugc chinh 1y lan dau;
nhimg 1an sau chi can sira d6i, bd sung cho phu hop voi tinh hinh thyc t& khéi 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 huéng dan cy thé dugc dung 1am cin clir dé cac can bo chinh 1y thue hién
viéc xac dinh gia tri va dinh tho1 han bao quan cho tung ho so duge théng nhat.

- Can cr dé bién soan ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu gom:
+ Céc nguyén tac, phuong phap, 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 bao quan van kién
mau; bang thot1 han bao quan tai liéu ciia nganh hoac cta co quan;

+ Cac ban hudng dan thanh phén ho so, tai liéu thudc dién nop luu vao luu trix
lich str cac cap;

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

+ Ban lich str don vi hinh thanh phong va lich st phong va hudng 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 qua trinh phan chia tai liéu thanh cac nhom, néu phat hién thay c6 ban
chinh, ban goc cua nhing van ban, tai liéu c6 gia tri thuc phong khac thi s& dé riéng
va lap thanh danh muc dé b6 sung cho phéng do.

Khoi tai liéu dua ra chinh 1y thanh cac nhém 16n, nhém vira, nhém nho hodc
dua tai liéu vao cac nhom thich hop. Viéc lya chon va xay dung phuong an phan
loai tai liéu dbi véi phong hoac khéi tai liéu dua ra chinh 1y dugc tién hanh trén co
s0' van dyng cac nguyén tic, phuong phap phan loai tai liéu phong luu trir 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 sir phong va bao cao két qua khao sat tai liéu; dong thoi,
cin ¢t yéu cau to chtc, sap x€p va khai thac sir dung tai liéu sau nay tuy thugc timg
phong hodc khdi tai liéu cu thé.

Nguyén tac phan nhom tai liéu: khong duge xé 1é tai lidu.

Budre 6: Lap ho so hoic chinh sira, hoan thién ho so theo Hudng din 1ap ho so
a) Lap ho so d6i véi tai liéu duoc 1ap ho so (tai licu roi 18):

- Tap hop tai liéu thanh hd so.

- Bién soan tiéu dé hd so.

- Hé théng hoa tai liéu trong h so.

- Xac dinh tho1 han bao quan cho ho so.

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

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

- Kiém tra hd so di duoc 13p (nd1 dung tai licu, 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 cadc nhoém nhd, can ctr ban hudng dan phan loai, 14p hd so va
ban hudng dan xac dinh gia tri tai 1i€u, can bd nha thau tién hanh 1ap ho so két hop
v6i xéac dinh gid tri va dinh thoi han bao quan cho ho so.

+ Tét ca tai liéu s& duoc lap thanh ho so c6 tiéu dé rd rang, ngén gon, chinh xac
va duoc thé hién bang ngon ngtr phu hop. Tuy theo timg loai hd so ma bién soan
huong dan cu thé vé viéc sip xép van ban, tai liéu trong mdi loai hd so theo trinh tu
nhit dinh, bao dam phéan anh duoc dién bién cia sy viéc hay qua trinh theo ddi, giai



quyét cong viéc trong thuc t€. Tai li¢u trung thira va tai li€u bi bao ham s€ duogc loai
ra va viét tiéu dé ho so, co chi dan trung va bao ham vé1 ho so nao.

+ Khi 1ap hd so, ngudi 1ap ho so s& phan loai hd so cho phu hop, khong xé 1é
nhitng van ban c6 lién quan dén mot su viéc, mot van dé dé 1ap thanh nhitng ho so
khac nhau.

+ Néu mét hd so gém nhiéu vin ban, tai liéu va qué day, s€ phan chia thanh
cac don vi bdo quan mot cach hop ly.

+ Pbi v6i phong tai lidu da duoc 1ap ho so, can cir ban hudng dan phan loai,
1ap ho so va ban huéng din xac dinh gia trj tai liéu, can bo nha thau tién hanh kiém
tra toan bo ho so cia phong; chinh stra hoan thién hé so két hop voéi xac dinh gia tri
va dinh thoi han bao quan dbi véi nhitng hd so duogce 1ap chua dat yéu cau nghiép vu.

+ MJi ho so duoc lap hoac duogc chinh stra hoan thién s€ duoc dé trong mat
to bia tam hodac mdt so mi riéng va danh mat s6 tam thoi; déng thoi, can bd nha thau
ghi s6 d6 va nhiing thong tin ban dau vé mdi ho so (nhu tén viét tat cia cac nhom
(néu c6) theo phuong an phan loai tai liu, tiéu dé ho so, thoi han bao quan va thoi
gian sém nhat va muodn nhat cia tai liéu c6 trong ho so) 1én mot tim thé tam hoic
mot phiéu tin.

+ Trong qua trinh 1ap ho so viéc xac dinh gia tri tai li€u s€ can ctr vao cac tiéu
chuan sau:

N1 dung cua tai liu;

Vi tri cia co quan, td chtre, c4 nhan hinh thanh tai liéu;

Y nghia cua su kién, thot gian va dia diém hinh thanh tai liéu;
Murc d6 ven toan cua phong luu trir;

Hinh thure cua tai liéu;

Tinh trang vat 1y cua tai li€u.

Buéc 7: Viét cac trudong thong tin vao phiéu tin: s6 ho so (s6 tam); tiéu dé ho
s0; thoi gian cua tai lidu; thoi han bao quan; ngdn ngir; but tich; ché do s dung; dau
chi murc do mat; tinh trang tai li€u; ghi chu.

Phiéu tin hd so hay phiéu mé ta ho so 1a biéu ghi tong hop cac thong tin vé mot
hd so hodc mot don vi bao quan. Mbi thong tin hodc nhom thong tin dugc ghi trén
mot 6 muc (hay con goi 1a truong) cuia phiéu tin. Phiéu tin duoc dung dé nhép tin va
xdy dung co so di liéu quan ly va tra tim hd so, tai liéu luu trit tu dong hoa. Ngoai ra,
phiéu tin con dugce st dung thay thé cho thé tam dé hé thong hoa ho so cua phong.



Céc thong tin co ban vé mot hd so hodc mot don vi bao quan trén phiéu tin
gom: té€n (hodac ma) kho luu trit; tén (hodc s6) phong luu trit; s6 luu trit; ky hi¢u thong
tin; ti€u d€ ho so; chu giai; thot gian cda tai li€u; thotl han bado quan va ché dd sir dung.

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

Buéc 9: Hé théng hoa phiéu tin theo phuong 4n phan loai.

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

Séap xép cac phiéu tin hodc thé tam trong pham vi mdi nhom nho; sip xép céac
nhém nhé trong timg nhém vira, cdc nhom vira trong mdi nhém 16n va cac nhom 16n
trong phong theo phuong an phan loai tai lidu va danh sé thir tu tam thoi 1én phiéu
tin hodc thé tam.

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

Khi hé théng hoa ho so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh sira d6i véi
nhimg truong hop ho so duoc 1ap bi tring lap (tring toan bd ho so hodc mot s6 vin
ban trong hod 50), bi x¢ I¢ hay viéc xac dinh gia tri cho ho so, tai liéu chua chinh xé4c
hozc khong thong nhat.

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

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

Dung but chi den, mém hoic may déap sO dé danh s6 thtr tu cia to tai licu, tir
td dau tién t01 to cudi cung co trong hd so hodc don vi bao quan. S to s& duoc danh
bang chit s6 A rap vao goc phai phia trén cua to tai liéu. Truong hop danh nham s6
thi gach di va danh lai ¢ bén canh; d6i voi nhimg to di bi bo sot khi danh sé thi danh
s6 trung véi s6 cla to trude do va thém chir cai La tinh theo thir tu abe ¢ sau, vi du:

c6 2 to bi bo sot khong danh s sau td s6 15 thi cac to d6 duge danh so tring 13 15a
va 15b.

So lugng to tai li¢u c6 trong ho so hodc don vi bao quan nao s€ duogc bo sung
vao thé tam hodc phi€u tin ctia ho so hodc don vi bao quan do.

b) Bién soan va in muc luc van ban dbi voi héd so bao quan vinh vién:

Ghi cac ndi dung thong tin vé timg van ban c6 trong hd so vao to "Muc lyc
van ban” dé thuan 191 cho viéc quan 1y va tra tim. Muc luc van ban dugc in riéng
hodc phan muc luc van ban dugc in san trong bia ho so theo Ti€u chuan nganh TCN
01: 2002 “Bia ho s0” dugc ban hanh keém theo Quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay
07/5/2002 cua Cuc Luu trir Nha nudec.

¢) 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 lidu (néu cb) trong hd so hodc don vi bao quan vao t& chimg tir két
thic dugce in riéng hodic phan ching tir két thuc duoc in sin trong bia hd so theo Tiéu
chuan nganh TCN 01: 2002 “Bia hd so” dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sb
62/QDb-LTNN ngay 07/5/2002 ctia Cuc Luu trit Nha nudc.

Viéce danh sd to, viét muc luc vin ban va chung tir két thic chi ap dung doi
v6i nhitng ho so bdo quan vinh vién va nhitng ho so c6 thoi han bado quan lau dai (tur
20 nam tré lén).

Can cu phleu tin hodc thé tam, ghi cac thong tin: tén phong, tén don vi t0 chuc
(néu c0); tiéu dé hod s0; thoi gian bat dau va ket thiac; s6 luong to; sé phong, sé muc
luc, s6 ho so (riéng s6 ho so tam thoi dugc viét bang but chi) va thdi han bao quan
1én bia ho so duoc in sin theo Theo Quy dinh ctia Cuc Van thu - Luu trit nha nudc.

Khi viét bia ho so can luu ¥:

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

+ Chit viét trén bia phai rd rang, sach, dep va dung chinh ta; chi dugc viét tat
nhing tir dd quy dinh trong bang chir viét tit;

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

Buéc 12: Kiém tra va chinh sira viéc bién muc hd so.

Buwéc 13: Ghi s6 ho 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
ho so.

- Dung ban chai thich hop dé quét chai 1am sach ho so, tai liéu.

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

- Lam phang tai liéu d6i voi nhitng to tai liéu bi quan, gip, nhau.

Buwéc 15: Danh ho so vao hop (cip)

- Péanh s chinh thirc bang chit s A rép cho toan bd hd so ciia phong hoic
khoi tai liéu dua ra chinh 1y 1€n thé tam hoac phi€u tin va 1én bia ho so. SO ho so
dugc danh lién tuc trong toan phong:



o F Déi v6i nhitng phong hodc khéi tai liéu duoc chinh 1y 1an dau: tir s6 01 cho
dén hét;

+ Déi v6i nhitng dot chinh 1y sau: tir sb tiép theo s hd so cudi cung trong
muc luc ho so cua chinh phong hodc khoi tai li¢u do6 trong dot chinh 1y trudc.

- Viét bia hd so va dua ho 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 rod rang, dé doc.

Bwéc 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.

Buwéc 19: Nhap phiéu tin vao co so dir liéu.

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

Buée 21: Lap muc luc ho so.

- Viét 101 néi dau, trong d6 gidi thiéu tom tit vé lich sir don vi hinh thanh phéng
va lich st phong; phuong &4n phéan loai tai li¢u va két cau ctia muc luc ho so.

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

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

- Can ctr cac nd1 dung thong tin trén thé tam, ddnh may va in bang théng ké
hé so cua phong; hodc nhap tin tur phiéu tin vao may va in bang thong ké hd so tir

CSDL quan 1y va tra tim hd so, tai liéu cua phong (néu CSDL dugc xdy dung két
hop v6i viée chinh ly tai ligu).

- Péng quyén muc luc (it phét 03 bo) dé phuc vu cho viéc quan 1y va khai
thac, sir dung tai liéu va c6 file mém dinh kem.

Mau trinh ba‘ly muc luc ho so s& thuc hién thep Tiéu churfm nganh TCN-04-
1997 “Muc luc ho s0” duge ban hanh kem theo Quyét dinh s6 72/QD-KHKT ngay
02/8/1997 cta Cyc Luu trit Nha nudce; riéng doi voi luu trir hién hanh thi bo sung
thém cdt “Thoi han bao quan™ sau cdt “So lugng to”.

Buée 22: Thong ké, bé géi, 1ap danh muyc va viét thuyét minh tai liéu loai.

a) Sép xép, bo goi, théng ké danh muc tai lidu loai.

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



Buwéc 23: Két thuc chinh 1y.

a) Hoan thanh va ban giao hd so phong.

- Céc can cu dé kiém tra gdm:

+ Muc dich, yéu cau cta dot chinh 1y;

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

+ Béo céo két qua khao sat tai liéu;

+ Hop ddng chinh ly;

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

+ Ké hoach chinh 1y.

- Noi dung kiém tra:

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

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

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

- Ban giao tai li¢u:

+ Tai liéu gitr lai bdo quan s& dugc ban giao theo muc luc ho so;

+ Tai liéu loai ra dé tiéu huy s€ duoc ban giao theo danh muyc tai liéu loai;

+ Tai liéu chuyén phong khac hodc 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 tat vé:

(i) Nhitng két qua dat dugc:

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

- Tong s6 tai liéu sau khi chinh 1y, trong do:

+S6 lugng tai li€u gitr lai bdo quan: ) luong hd so bao quan vinh vién, c6
thoi han bao quan 1au dai, tam thoi (hodc bao quan c6 thoi han);

+ SO lugng tai liéu loai ra dé tiéu hity: bo hodc goi, tap va tinh theo mét gié;

+ S6 luong tai liéu chuyén phong khéac hodc dé bd sung cho phong;



- Chét lugng hd so sau khi chinh 1y so véi yéu cau nghiép vu.

(11) Nhan xét, danh gia:

- Tién d¢ thyc hién dot chinh 1y so vé6i 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

Hb so dot chinh 1y dé ban giao gdom:

- Bé4o céo ket qua khao sat tai ligu.

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

- Muc luc ho so va co file mém dinh kém.

- Danh muc tai liéu hét gia tri cua phong hoac khoi tai liéu chinh 1y kém theo
ban thuyét minh.

- Béo cao két qua dot chinh 1y.

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

5% ty 1€ sai hong)

Pon vi Dinh murc
Stt Danh muc , | cho 01 mét Yéu cau ky thuat
: tinh Seea )
tai licu
Bia ho so (P3 bao gém . Ticu f:huan d? Cu‘c Ve,m
1 5% ty 18 sai hong) To 100 thu va Luu trit nha nudc
oS & ban hanh
To myc luc van ban (ba Theo tiéu chuan do Cuc
2 |bao gom 5% ty 1€ sai | To 130 Vian thu va Luu trir Nha
hong) nudc ban hanh
3 Gidy tréng 1am so mi khi Ty 100 Gidy trang kho A4, dinh
1ap ho so lugng < 70g/m2
Gidy trang in muc luc N 2 .
4 |hd so nhan hop (Pa bao | To 30 iy rang 1</111§2A4, dinh
gdm 5% ty 1& sai héng) ng ~ oVe
Gidy trang viét thong ké N 2 .
5 | tai lidu loai (D4 bao gom | To 18 Gidy trang kh A4, dinh

lugng > 80g/m2




Pon vi DPinh mirc
Stt Danh muc , | cho 01 mét Yeéu cau ky thuat
: tinh ‘e pen )
tai li¢u
AL N A Theo tiéu chuin do Cuc
6 153(1;1? fénsaﬁ; rl”;o gom |y 100 | Van thu va Luu trit Nha
oy g nudc ban hanh
7 | But viét bia Chiéc 2 Loai tdt, chat luong cao
8 B}l t ‘Yle.tA phleg tin, thong Chiéc 0,3 Loai tbt, chét luong cao
ké tai liéu loai
9 | Bt chi dé danh sb to Chiéc 0,2 Loai tét, chat luong cao
10 ML‘EC HAI myc lyc ho so Hop 0,02 Loai tdt, chat luong cao
nhan hop
Tiéu chuan do Cuc Vin
11 | Cap, hop dung tai licu Chiéc 7 thu va Luu trir nha nudce
ban hanh
12 | Ho dan nhin hop Lo 0,2 Loai tbt, chat luwong cao
Giang tay, khau trang,
dao, kég, day budc, but Tron , ,
13 | x04, choi 16ng, khan lau c';i 1 Loai tot, chat lugng cao
va cac van phong pham &
khac c6 li€én quan

4. Yéu cau vé nhan sy:

Doéi véi géi thau dp dung chao hang canh tranh, khong yéu cau vé nang luc,
kinh nghiém. Tuy nhién, Céin cir khodn 3, khodn 5 Piéu 53 cia Ludt Lwu triv so
33/2024/QH1 5, dé dam bao chat luong, tien do hiéu qua, nha thau tham du cam két
ddp vmg yéu cau vé nhéan sw nhuw sau:

- 01 nhan sy: C6 trinh d0 chuyén mon dai hoc chuyén nganh vé van thu, luu
trit hodc twong dwong trd 1én; Co chtng chi hanh nghé luu trit linh vuce chinh 1y tai
li¢u con hi€u luc; C6 chiing chi hanh nghé luu trit linh vue Tu van, ung dung khoa
hoc va chuyén giao cong nghé luu trit con hiéu luc; Co chimg chi hanh nghé luu trix
linh vuc bdo quan tai li€u luu trtr con hi€u luc; Co6 chung nhan huin luyén nghié¢p vu



phong chay chita chay; Cé ching nhan huin luyén an toan, vé sinh lao dong con
hiéu luc; Da tham gia tdi thiéu 02 hop dong vé chinh 1y tai liéu hodc twong duong.

- 01 nhan su: Tét nghi¢p dai hoc tr¢d 1én; Co chung chi hanh nghé luu trir Iinh
vuc chinh 1y tai li¢u con hi¢u luc; Co chiing chi hanh nghé luu trir Iinh vuc bdo quan
tai liéu luu trir con hi¢u luc; C6 chirng nhan huén luyén an toan, v¢ sinh lao dong
con hiéu luc; DA tham gia toi thiéu 01 hop dong vé chinh 1y tai liéu hodc twong
duong.

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

Nha thau cam két ndp hé so, tai liéu chieng minh tinh ddp g ciia cdc nhan
su dé xudt khi dwoc moi vao doi chiéu tai liéu. T ruong hop khi dwoc moi vao doi
chiéu tai liéu ma nha thau khéng cung cdp dwoc tai lidu chimg minh tinh ddp ting
ctia nhén sw @é xudt thi ho so dw thau dwoc xdc dinh la khong dat.

5. Giai phap va phuong phap luén:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phédp, phirong phdp ludn tong qudt thye hién dich
vu theo cdc ndi dung quy dinh tai Chwong ndy, gém cdc phan nhw sau:

1. Giai phap va phuong phap ludn;

2. Ké hoach céng tdc.

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



