ré rang va cu thé dé lam co sé cho nha thau ligp E-HSDT.

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

Yéu cau vé ky thudt mang tinh ky thugt thudn tiy va cdce yéu cau khdc lién
quan dén viéc cung cap dich vu (trir gid). Yéu cau vé ky thudt phdi dwoc néu day di,

Trong yéu cau vé ky thudt khong dwoc dwa ra cac diéu kién nham han ché su
tham gia cua nha thau hoac nham tgo lgi thé cho mot hoac mot so nha thau gay ra
sw canh tranh khong binh dang.

Yéu cau vé ky thudat bao gom cdc noi dung co ban nhuw sau:

1. Gi6i thi¢u chung vé Du toan/du toin mua sim, goéi thau:

- Dy todn: G6i thau sé 1: Chinh 1y tai liéu luu trit cia 07 phudng x4 trudc sap xép

- G6i thau: Chinh 1y tai liéu luu trit ciia 07 phudng x4 trude sap xép;

- Chii dau tw: Phong Vin hoa — Xa hoi phuong Bic Giang;

- Nguén von: Ngan sach phuong

- Hinh thitc lwa chon nha thau: Chao hang canh tranh, qua mang;

- Phuwong thiece lya chon nha thau: Mot giai doan mot tai ho so;
- Thoi gian bdt dau lwa chon nha thau: Quy IV nim 2025;

- Logi hop dong: Hop ddng tron goi;
- Thoi gian thiee hién hop dong: 120 ngay.

- Quy mé:

+ Chinh 1y khéi tai liéu thoi trude lai chua dugc chinh 1y dé dua vao quan 1y. Toan
bd phan dit liéu d6 hién tai dang duogc luu trir tai Phong Vin héa - Xa hoi véi khédi lugng

cu thé nhu sau:

TT Ho so Pon vi tinh | Khoi lwong
| | TONG 162,8
1 | Ho so don thu Mét gia 15
2 | Ho so bau ctr Mét gia 5
3 | Ho so thi dua khen thudng Mét gia 5
4 | Cong van dén, di qua cac nam Mét gia 35
5 | Ho so Vian hoa - X3 hoi Mét gia 43
6 | HO so linh vuc Lao dong - TB&XH Mét gia 37




TT Ho so Pon vi tinh | Khoi hrong
7 | Hb so ton gido, tin ngudng Mét gia 22,8

2. Muc tiéu cong viéc:

Lua chon don vi thuc hién dich vy Chinh 1y tai liéu cho Phong Vian hoa - Xa hoi
phuong Bic Giang tuan thu dung cic quy dinh phap luat vé luu trit, dong thoi
nang cao hiéu qua quan 1y hd so, bao quan an toan théng tin va tao thudn lgi cho
viéc khai thac, tra ctlru tai li¢u phuc vu hoat dong chi dao, diéu hanh.

3. Yéu ciu k¥ thuat

3.1. Yéu ciu chung

* Cong tdc chinh 1y tai liéu dp dung can cir vao hé thong cdac van bdn phap 1y sau.:

- Luat Luu trix s6 33/2024/QH15

- Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 cta Chinh pha Quy dinh chi tiét

mot s di€u cua Luat Luu trit;

- Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/05/2025 ctia Bo Noi vu quy dinh chi tiét

mdt sd diéu Luat luu trit;
3.2. Yéu cau k¥ thuéit chinh ly tai liéu

STT Hang muc cong viéc Yéu ciu k§y thuit
Giao nhan tai liéu va 1ap bién ban giao nhan Glao‘ nlAlan Fél h‘?“ thf:o tu’n? loai hd
1 e oen so va lap bién ban giao nhan chung
tai liéu \ Ko oox: 1A
cho toan khoi tai liéu
2 Van chuyén tai liéu tr kho bao quan dén dia | Van chuyén dam bao an toan tai liéu,
diém chinh 1y (khoang cach ~100m) tranh mat mat that lac tai liu
3 | V¢ sinh so b tai licu Tai lién dirge v¢ sinh sach s2, khong
bui ban, khong lam rach nat, hu hong
Khao sat va bién soan cac van ban hudng dan
chinh ly (Bao cao két qua khao sat tai li¢u; Ké
4 hoach chinh ly; Lich su don vi hinh thanh
phong, lich st phong; hudng dan phan loai, lap
ho so va x4c dinh gia tri tai li¢u)
5 Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai Phan loal, tal h?u Cthh xac, thgo dl;ll’lg
phuong an, trdnh that lac, nham lan
a | Ddi véi tai ligu roi 16
Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so
6 . X a1 A
theo Hudng dan 1ap ho so
Lap ho so dam bao tinh chat ché, day
a | Lap hd so dbi véi tai ligu o 16 du, khong phan tan xe ¢ tai licu, tieu
dé ho so ngan gon, XUc tich, phan anh
ding ndi dung trong ho so, xac dinh




STT Hang muc cong viéc Yéu ciu k§y thuit
gia tri tai liéu cho timg hd so dam bao
theo dung quy dinh
Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: S6 hd | Phiéu tin duoc bién muc rd rang, day
SO (sé tam); ti€u dé ho so; thoi gian cua tai | du, chinh xdc, trinh tu
7 li¢u; thoi han bdo quan; ngdén ngir; but tich;
ché do st dung, d4u chi murc d6 mat; tinh trang
tai li¢u; ghi chu
Kiém tra vé do chinh xac, phdi hop
khi c6 yéu cau cia cac bén lién quan
8 Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin vé két qua 1ap hd so va bién muc
phiéu tin trong thoi gian thyc hién
hop dong
9 Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phan | Phiéu tin dugc sap xép trinh tu theo
loai nhu phuong an h¢ thong hoa
10 | Hé théng hoa ho so theo phiéu tin Ho 50 dugf h(? thong diing theo trinh
tu cua phicu tin
11 | Bién muc ho so
Panh sd to tai lidu dbi véi ho so co thoi han | Dung bt chi danh s6 to d6i v6i ho so
a | bao quan tir 20 nim trd 1én va dién vao phiéu | c6 thoi han bao quan tir 20 nim trd
tin 1én
n .. o 1a sA: 1A Muc luc véan ban 10 rang, chinh xéc
b B} ©fl soan va In 1ue luc van ban doi voi ho so va day du cac thong tin ctia vin ban
bao quan vinh vién . A
c6 trong ho so
Viét/in bia ho so chit to vira phai, rd
¢ | Viét/in bia hd so va chung tir két thuc rang, d& doc, sach dep, but viét bia
phai dung bt da mau muc den
Kiém tra Vé‘df) chinh xéc, ph6i hop
12 | Kiém tra va chinh stra viéc bién muyc ho so k};n €Q yeu au cua cackben lién quan
ve két qua bién muc ho so trong thoi
gian thuc hién hop dér}g ’
13 th sé hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én Cci?c(): tgl;ﬁlggﬁlétzgnvg%?bﬁ;nﬁg21;}21;;
bia ho so s N .
du, rd rang va chinh xéc
14 V¢ sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, lam phang | Ho so, bia hd so sau chinh ly phing,
va dua tai li€u vao bia ho so khong con ghim, kep
Pam bao day du ho so dugc dua vao
15 | Pua hd so vao hop (cip) hop hoic cip khong bi that lac, nham
lan
16 | Viét/in va dan nhan hép (cip) Cac hop hodc cap phai dan nhdn day

du dung quy céch




STT Hang muc cong viéc Yéu ciu k§y thuit
Van chuyén tai liéu vao kho, xép Ién
17 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én giad gia day du tai li¢u theo yéu cau ctua
don vi tiép nhan luu trir tai li¢u
Giao, nhén tai liéu sau chinh Iy va 1ap Bién ban | GO 01N ban ban giao tiép nhan tai
18 . N ngen lidu gilra Bon vi thi cong va Chu dau
giao, nhan tai li¢u o
19 | Nhép phiéu tin vao co so dit liéu
20 | Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin
21 | Lap muc luc ho so
Ngan gon, xtc tich dong thoi phai
a) | Viet1oi ndi dau phan anh dugc moi thong tin, dir liéu
co trong ho so
Dir liéu phai dugc ban giao cho chu
b) In va dong quyén Muc luc ho so tir co so dir | dau tu file mém, viéc in muc luc dugc
liéu (03 b9) in bang giay trang kho A4. Quyén
muc luc dugc dong bia cung
99 Thong ké, bo goi, 1ap danh muc va viet thuyét
minh tai liéu loai
Tai liéu loai duoc sép xép va danh
sO tap cho tung ho so, bd goi vira
o ) phéi khong qua 30cm/bd, 6 s6 bo
a) | Sap xép, bé goi, thong ké tai liéu loai rd rang dé tra curu, thong ké danh
muc theo trinh tu nhu trong
phuong an phén ﬂ
loai, dugc in va dong thanh quyén
, , Thuyét minh tai ligu loai rd rang,
b) | Viét thuyét minh tai liéu loai néu ro ly
do loai cia tai liéu
23 | Két thac chinh 1y
a) | Hoan thanh va ban giao ho so phong Tap hql? cac van ban;trong qua trinh
chinh ly in déng quyén
B&o cao tong két néu rod thyc trang
b) | Viét bao cdo tong két chinh Iy qua trinh chinh ly, thyc trang cua tai

lidu va thé hién day du vé sb luong,
chat lugng cua tai liéu

3.3. Yéu cau vé may moc thiet bi

- Nha thau phai cam két cung cap ddy da vat tu nhu sau:




STT | Danh muc thiét bi Yéu ciu
1 | May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Hoat dong t6t
2 | May vi tinh PC Hoat dong tot
3 | MayinA4 Hoat dong tot
4 M4y hiit am cong suat 170w Hoat dong tot

3.4. Yéu ciu vé cong cu dung cu
- Nha thau phai cam két cung cap diy du vat tu nhu sau:
STT | Danh muc dung cu Yéu ciu

1 | Quédn 40 BHLD Hoat dong tt
2 Quat tran 0,1 kW Hoat dong tot
3 | Quat thong gi6 0,04kW Hoat dong tot
4 | BO dén neon 0,04 kW Hoat dong tot
5 Ghé tua Hoat dong tot
6 | Banlam viéc 1,2m Hoat dong tot
7 | Xe day tai liéu Hoat dong tot
8 Ban lam viéc dai 2m Hoat dong tot
9 Dap ghim cd to Hoat dong t6t

3.5. Yéu cau vé vat twr viin phong pham

- Pinh mtic, yéu cu vé vat tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai liéu theo quy
dinh tai Théng tu s6 16/2023/TT-BNV cta B6 Noi vu Quy dinh dinh murc kinh té - k§
thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

- Nha thau phai cam két cung cap day du vt tu, van phong pham nhu sau:

Don vi

STT | Tén vt tw, vin phong phim tinh Yéu ciu
1 | Bia ho so (da bao gdm 5% ty 1é sai hong) TS Theo tiéu chuan ho so dat dai
3 Theo tiéu chuan do Cuc Vin
2 | omuc ;‘-10 van ban (dd bao gom 5% ty I¢ | 1y thur va luru trit Nha nuée ban
g hanh
3 | Gidy tring 1am so mi khi 1ap hd so To Gidy trang kho A4, dinh luong

>70g/m2




STT | Tén vat tw, viin phong phim Bt?:ll hV! Yéu ciu
A Gidy trang in muc luc ho so, nhin hop (da o Gidy trang kho A4, dinh lugng
bao gdm 5% ty 1€ sai hong) >SQg/m2
5 Giay trang viét thong ké tai li¢u loai (da T Giay trang kho A4, dinh lugng
bao gom 5% ty 1¢ sai hong) >80g/m2
) Theo ti€u chuan do Cuc Van
6 | Phicu tin (da bao gom 5% ty 1¢ sai hong) To thu va luu trir Nha nude ban
hanh
But viét bia chiéc
Bt viét phiéu tin, thong ké tai liéu loai chiéc
Bit chi danh s6 to chiéc
10 | Muc in muc luc hd so, nhin hop Hop
) Theo tiéu chuan do Cuc Vin
11 | Cap, hop dung tai licu chiéc thu va luu trir Nha nudce ban
hanh
. HO dan (;hét lugng cao, dQ bam
12 | HO dén nhan hop Lo dinh tot, c6 hoa chat chong
chuot va céc loai con trung
Gang tay, kl}ﬁu trang, dao, kéo, day budc,
13 | bat xo04, choi 16ng, khéan lau va cac van Mét
phong pham khéc c6 lién quan

3.6. Yéu cau vé chi phi dién ning

- Nha thau phai cam két cung cip diy dua vt tu nhu sau:

STT Danh muc trang thiét bi Don vi tinh
1 Diéu hoa nhiét ¢ 12.000BTU kw
2 May vi tinh PC kw
3 May in A4 kw
4 Quat tran 0.1kw kw
5 Quat thong gi6 0.04kw kw
6 B0 dén neon 0.04kw kw
7 May hat am 0,17kw kw

3.8. Nguyén tic chinh ly

Khong phan tdn phong luu trir. Tai li¢u cua tirng don vi hinh thanh phdng phai dugc
chinh 1y va sap xép riéng biét.

Khi phan loai, 14p hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 14p méi hd so), phai
t6n trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo di, giai quyét cong viéc.



Tai li¢u sau khi chinh 1y phai phan 4nh dugc cac hoat dong ctia co quan hinh thanh
tai li€u; su lién h¢ logic va lich sur cua tai liu.

3.9. Yéu ciu vé chit lweng chinh 1y tii liéu

* Tai lidu sau khi chinh 1y phai dat dugc cic yéu cau sau:

Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh.

Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so tai liéu; xac dinh tai liéu can bao quan vinh
vién, c6 thoi han va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

Hé théng hoa ho so tai liéu.

Lap céc cong cu tra ciru: Muc luc ho so tai lidu, co so dit lidu va cong cu tra ciu
khac phuc vu cho viéc quan 1y, tra ctru st dung....

Lap danh muyc tai liéu hét gia tri.

3.10. Yéu ciu vé bio mat, an toan dix liéu, an ninh va an toan thong tin

Tat ca nhan sy tham gia chinh 1y tai liéu phai cam két khong dugc mang bat ky thiét
bi ¢6 kha nang chup hinh, ghi hinh (bao gdm: may vi tinh, dién thoai théng minh, may tinh
bang, may ghi &m, may anh, may quay phim, USB, thé nho, 6 ctng di dong,...) va cac gidy
td, vat dung dung dé thyc hién hanh vi sao chép/ghi chép tai liu trong qua trinh trién khai
du an vao hodc ra khéi phong thuc hién chinh 1y tai liéu néu chua duoc su dong y cia Chu
dau tu dé dam bao thong tin khong tiét 16 ra bén ngoai;

Hét thoi gian lam viée trong ngay, phong lam viéc phai dam bao ngit toan bo hé
thong dién va khoa cira - niém phong; c6 s6 nhat ky ghi chép rd nguoi chiu trach nhiém
thyc hién dan hodc g& niém phong hang ngay.

3.11. Yéu cau vé phong chong chay, no

Trude khi thi cong cac ca nhan, don vi lién quan phai kiém tra cac bién phap phong
chay, chira chay; kiém tra cac diéu kién dam bao an toan thi cong cho cac can bo tham gia
thi cong.

3.12. Yéu ciu vé an toan lao dong

* V& phuong tién an toan cho ngudi lao dong:

Nham ngin ngira hodc giam tac dong ciia cac yéu té nguy hiém va co hai trong qua
trinh thi cong, nguodi lao dong s€ va phai dugc trang bi cac phuong tién bado vé dam bao
cac yéu cau sau:

Trang bi cac phuong tién bao vé dé tao ra nhiing diéu kién thuan tién nhét cho co
thé con ngudi thich ing voi méi truong xung quanh va bao dam diéu kién lao dong tot
nhit.

Céc phuong tién bao vé khong gay ra cac yéu td nguy hiém va c6 hai trong qua trinh
thi cong.

Phuong tién bao vé can dép tng yéu cau tham my coéng nghiép.

Phuong tién bao vé can dam bao hiéu qua cao va su dung thuan tién.

Trong tirng loai cong viéc, lya chon cac phuong tién bao vé tinh dén yéu cAu an toan
cho loai cong viéc do.

Trong trudng hop khi két ciu cua thiét bi, to chirc qua trinh thi cong va phuong tién
bao vé tap thé chua dam bao an toan lao dong s& phai sir dung cac phuong tién bao vé ca
nhan.

Céc phuong tién bao v¢ dam bao cac chi ti€u an toan, v¢ sinh va sur dung.



*V& an toan lao dong:

Vé an toan lao dong, lap dat hé thong: dam bao chong chay, nd, dién giat, sét, tranh
roi hong, roi rot thiét bi xuéng mit dat 1am hu hai thiét bi, an toan cho nguoi khi xay ra su
cb;

V& an toan phong, chong chay no: phai dam bao t6i da kha ning chong chay tai
phong dat may chu, noi lam vi€c, tranh cac két ndi gay cham, chap dién c6 thé phat chay;

Thoa man yéu ciu vé chtrc ning st dung, tinh chat nghiép vu ddi véi thiét bi, bao
dam my quan, gia thanh hop 1y;

Tién nghi, v¢ sinh, dam bao sirc khoé¢ cho nguoi sir dung, ngudi quan tri hé thong;

DPam bao tudn thi cac didu kién an ninh quéc phong cho cac hé théng CNTT dugc
quy dinh va ban hanh.

3.13. Yéu cdu vé bao hanh sin phim

Thoi han, dia diém bao hanh:

Thoi han bao hanh: 12 thang ké tir khi hang héa duoc ban giao, nghiém thu.

Pon vi thi cong phai cam két c6 mit dé tién hanh sta chira trong vong 24 gio ké tir
lac nhan duogc théng bao khic phuc su ¢b (thong bao ¢ thé bang van ban hoic dién thoai,
Fax, Email ctia Chu dau tu).

Dia diém bao hanh: Theo yéu cau cia Chu dau tu.

No6i dung bao hanh:

Thuc hién chinh stra, bd sung cac tai li¢u do thiéu sot, sai sot trong qua trinh thi
cong;

Thuc hién cap nhat, chinh stra cc sai sot phat hién trong qua trinh str dung tai li¢u
da chinh ly;

Thuec hién chinh sira cic 15i phét sinh trong qua trinh sir dung tai lidu da chinh

1y,

Trong thoi gian bao hanh phai hd trg don vi st dung trong vi¢c khai thac, luu

trit tai li€u (cac san phém do Don vi thi cong da thuc hién).

Don vi thi cong phai chiu toan bd chi phi cho viéc khac phuc, stra chita trong thoi
gian bao hanh.

4. Giai phap va phwong phap luén:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phuong phap ludn t6ng qudt thuwe hién dich vu
theo cdc ni dung quy dinh tai Chwong nay, gom cdc phan nhw sau:

1. Gidi phap va phwong phap luan;

2. Ké hoach céng tdc.



