Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé dy an/dw toAn mua sim, goéi thau:

- Tén g6i thau: Goi thau s 03: Chinh 1y tai liéu nén gidy cua cc co quan, don vi,
dia phuong khi thyc hién sap xép t6 chirc bd may tinh Hung Yén ndm 2026

- Dy toédn: Chinh 1y tai liu nén giéy cua cac co quan, don vi, dia phuong khi thuc
hién sdp xép to chirc by may tinh Hung Yén nam 2026

- Chu dau tu: S& Noi vu tinh Hung Yén

- Nguon vén: Ngan sach nha nude nim 2026

- Hinh thtrc lua chon nha thau: Pau thau rong rai, qua mang

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

- Thoi gian t6 chirc Iira chon nha thau: 30 ngay

- Thoi gian bét dau t6 chire lya chon nha thau: Quy /2026

- Loai hop dong: Tron géi

- Thoi gian thyc hién géi thau: 150 ngay

- bia diém thuc hién: Kho luu trit lich st ciia S& Ndi vu tinh Hung Yén.

- Quy md goi thau: Téng sb tai liéu can chinh 1y 14 1.959,50 mét tai li€u, cu thé
nhu sau:

Cic Huvén Phong Kinh té - Ha ting Phong Nong nghiép va Moi trudng
u b b A pY A
TT Thanh yil 5 Tén TL hanh | TL chuyén Tén TL hanh | TL chuyén
P g chinh mon & chinh mon
UBND huy¢
| oo YRR 3900 7,44 29,76 46,80 46,80 ;
Kim Dong
y | UMD huyen 10,30 10,30 i
Tién LU
3 | UBND huyen . | 3450 34,50 i
Yén My
4 | UBNDthixa 98,80 98,80 i
My Hao
UBND huyén
5 i 58,80 58,80 -
Khoéi Chau ’ ’
UBND huyén
6 An Thi 107,80 107,80 -
7 | YBND huyen 4880 | 48,80 i
Vian Lam
UBND huyén
8 i 71,20 71,20 -
Phu Cur ’ ’
UBND Thanh
: 4 40 -
? pho Hung Yén 78,40 78,




UBND huyén
10 % 9,60 9,60 -
Van Giang
11 | UBND huyén 24130 | 241,30
Hung Ha
1o | UBND huyén 120,00 120,00
Do6ng Hung
13 | UBND huyén 28500 | 285,00
Tién Hai
14 | UBND huyén 109,00 109,00
Kién Xuong
UBND huyén
15 - 146,00 146,00
Quynh Phu ’ ’
UBND Thanh
| , 2 2
6 | phé Thi Binh 57,00 57,00
UBND huyén
17| Thii Thay 199,00 199,00
Téng 37,20 7,44 29,76 | 1.922,30 | 1.922,30 ;

2. Muc tiﬁu cong viéc: Thuc hién Chinh 1y tai li¢u luu trir , da bao gém: Vat tu,
van phong pham phuc vu chinh 1y; Nhan cong chinh 1y; Cac chi phi: May moéc thiét
bi, cong cu, dung cy, ti€éu hao nang lugng (Theo Thong tu 16/2023/TT-BNV).

3. Yéu cau ky thuat caa goi thau:

3.1. Yéu cau chinh ly

3.1.1. Yéu cdu ky thudt

- Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y; Nhan cong chinh 1y; Céc chi phi:
Mdéy moc thiét bi, cong cu, dung cu, ti€u hao nang luong (Theo Thong tu 16/2023/TT-
BNV)

- Thyc hién theo dung Quy trinh chinh Iy tai lieu TCVN 9001:2000 Ban hanh
kem theo Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cuia Cuc Van thu va Luu
trir Nha nudc;

- Tai li€u sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duoc cac yéu cau sau:

+ Tai liéu dugc phan loai va lap thanh hd so hoan chinh;

+ Ho so da chinh 1y phai xac dinh ro thoi han bao quan; Puoc hé théng hoa theo
mot phuong an pht hop; HO so luu duoc danh sé ¢b dinh; Pugc thdng ké thanh muc
luc ho so.

+ Tai li€u loai ra phai 1ap thanh danh muc tai liéu hét gia tri dé lam thu tuc tiéu
huy theo quy dinh cua phap luat.

- Viéc chinh 1y tai liéu luu trit phai dam bao tinh an toan, bao mat thong tin vé tai
liéu cia Chu dau tu.

3.1.2. Nguyén tic chinh Iy



- Nguyén tic khong phan tan tai liéu trong phong: Phong luu trir 1a mot k~h6i tai
liéu hoan chinh hodc twong d6i hoan chinh, sau chinh Iy tai liéu trong phong van phai
dam bao su hoan chinh hodc tuong d61 hoan chinh von c6 cua né

- Nguyén tic xuat sinh: Nguyén tic tén trong su hinh thanh tu nhién cta tai liéu
trong qua trinh hoat dong cua co quan, don vi hinh thanh phong; tai liéu sau chinh ly
phai phan anh duoc cac hoat dong cua co quan, t6 chirc hinh thanh phong va moi quan
hé logic, lich sur cua tai li€u.

3.1.3. Quy trinh thwc hién chinh ly tai liéu

Ap dung quy trinh ban hanh trong Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay
01/06/2009 vé ban hanh Quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO 9001:2000
va Thong tu 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023

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

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

Budc 3. Vé sinh so bo tai liéu.

Budc 4. Khao sat va bién soan cac vin ban hudng dan chinh 1y (Bdo cdo két qua
khéo sat tai liéu; K& hoach chinh 1y; Lich st don vi hinh thanh phdng, lich st phong;
Hudéng dan phan loai, lap hd so va xéac dinh gia tri tai li¢u).

Budc 5. Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai.

Budc 6. Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién hd so theo Huéng dan lap hod so

a) Lap ho so dbi véi tai lidu roi 1é

- Tap hop tai liéu thanh ho so;

- Bién soan tiéu dé ho so;

- Hé théng hoéa tai liéu trong ho so;

- Xac dinh thoi han bado quan cho ho so;

- Viét tiéu dé, 1y do loai d6i voi tai lidu hét gia tri.

b) Chinh stra, hoan thién hd so dbi véi tai lidu da duogc 1ap ho so so bd

- Kiém tra hd so da duoc 1ap (ndi dung tai liéu, tiéu dé hd so, thoi han bao quan,

-B6 sung tai li€u, chinh stra ti€u dé, xac dinh thoi han bao quan (néu cén);

- Hé thdng hoa tai liéu trong ho so.

Budc 7. Viét cac trudng thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (s6 tam); tiéu dé hd so;
thoi gian cua tai li€u; thoi han bdo quan; ngon ngir; but tich; ché do st dung; dau chi
muc do mat; tinh trang tai li¢u; ghi chu.

Budc 8. Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin.

Budc 9. Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phan loai.

Budc 10. Hé théng hod hd so theo phiéu tin.

Budc 11. Bién muc ho so

a) Panh s to tai liéu d6i v6i hod so co thoi han bao quan tir 20 ndm trd 1én va dién
s6 luong to vao phiéu tin;



b) Bién soan va in muc luc van ban ddi vai hd so bao quan vinh vién;

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

Budc 12. Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so.

Budc 13. Ghi s6 hd so chinh thic vao phiéu tin va 1én bia hd so.

Budc 14. Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, 1am phang va dua tai liéu vao bia

ho so.

Budc 15. Pua hd so vao hop (cip).

Budc 16. Viét/in va dan nhan hop (cip).

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

Budc 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va 13p bién ban giao, nhan tai li¢u.
Budc 19. Nhéap phiéu tin vao co so di lidu.

Budc 20. Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin.

Budc 21. Lap muc luc ho so

a) Viét 101 noi dau;

b) In va dong quyén muc luc hd so tir co s& dir lidu (03 bo).

Budc 22. Théng ké, bo gobi, 1ap danh myc va viét thuyét minh tai li€u loai
a) Sap xép, bo goi, thong ké tai lidu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 23. Két thiic chinh 1y

a) Hoan thanh va ban giao hd so phong;

b) Viét bao cdo tong két chinh 1y.

- Hb so, tai liéu phai dugc xac dinh gia tri theo Thong tu s6 10/2022/TT-BNV

ngay 19/12/2022 cta B§ Noi Vu quy dinh thoi han bado quan tai li€u va cac van ban
chuyén nganh khac lién quan;

3.1.4. Thoi gian bdao hanh va hé tro xiv Iy sw cé, Huwong dén nghiép vu lwu triv

cho can by lwu trii tai don vi

Nha thau phai cam két :
+ Bao hanh > 12 thang ké tir ngdy nghiém thu géi thau chinh 1y dua vao sir dung.
+ Xt Iy su ¢d trong vong < 24 gid ké tir khi nhan dugc thong bao ciia Chi dau

tu trong sudt thoi gian bao hanh.

tai:

+ Cam két huéng dan nghiép vu luu trit cho can bo luu trix tai don vi.
3.2. Yéu ciu vé may méc, thiét bi, vat tw, viin phong pham, niing lwong
3.2.1. Vit tw van phong phdm phuc vu chinh Iy
Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai lidu thuc hién theo quy dinh

_ Théng tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cta Bd Noi vu quy dinh

dinh muc kinh té - ky thuat chinh 1y tai liéu gidy;

- Chi tiét vat tu, van phong pham cho 1 mét tai liéu chinh Iy theo bang sau:



Pinh murc
Tén vat tw, vin phong DPon vi | cho chinh .
T phim theo quy dinh tinh ly 01 mét Ghi chd
tai liéu
5 N Theo tiéu chuan do Cuc
LA ~ A co/ 4o .
I ilzalj‘l’l(ii ()da bao gom 5%ty | 100 | Van thu va Luu trit nha
' g nudc ban hanh
Theo tiéu chua
To muc luc van ban (da bao . Veo ticu C uan d? Cllfb
2 5m 5% ty 12 sai hong) To 130 Vin thu va Luu trir nha
8 0 & nudc ban hanh
Gidy trang 1am so mi khi 1ap ‘ Gidy tring kho A4, dinh
3 A To 100
ho so lugng < 70g/m2
Gidy A4 im muc luc hd so N :
RN ’ ay trang kho A4
4 | nhan hop (dd bao gdm 5%ty | To 30 Gidy trang kho Ad,
R dinh luong > 80 g/m2
1€ sai hong)
- A < < A h A k,\ e , , ,
Q}ay trzfng ~Vlet t okng e ta{ ‘ Gidy tring khd A4,
5 | liéu loai (da bao gom 5% ty To 18 :
N dinh lugng > 80 g/m2
1€ sai hong)
N ) Theo tiéu chuin do Cuc
% ~ A 20/ 4o ;
6 féh;;ll:g;(c;a bao gom 3%ty | 1 100 | Vin thu va Luu trir nha
' & nudc ban hanh
7 | But viét bia Chiéc 2
2 But .\ilet phleu tin, thong ké Chike 0.3
tai li€u loai
9 | But chi dé danh sd to Chiéc 0,2
10 N{l_IC in muc luc ho so, nhan Hop 0.02
hop
Theo tiéu chuan do Cuc
11 | Hop dung tai liéu Chiéc 7 Vin thu va Luu trit nha
nudc ban hanh
12 | Ho6 dan nhéan hop Lo 0,2
Ging tay, khau trang, dao,
kéo, day budc, but x6a, choi
13 | 16ng, khan lau va cac van tron goi 1
phong pham khac c6 lién
quan

3.2.2. May moc thiét bi phuc vu chinh ly

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023
cua BO NO1 vu quy dinh dinh mtc kinh té - ky thuat chinh 1y tai liéu giéy;
Dinh mrc may moc thiét bi (tinh cho 01 mét tai li¢u)



STT Danh muc thiét bi Don vi tinh DPinh murc
1 May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU Ca 5,29
2 | May vi tinh PC Ca 19,25
3 | Méyin A4 Ca 6,92
4 | May hit 4m cong suat 170w Ca 5,29

3.2.3. Cong cu dung cu phuc vu chinh ly
Thyuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023
cia Bo Noi vu quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu gidy;
Dinh murc cong cu dung cu hé s6 1.0 (tinh cho 01 mét tai liéu)

STT |  Danh muc thiét bi Dgll:hVi ilhnbg (11;';;;) Pinh mikc
1 Quﬁn 40 bao hd lao dong ca 12 21,16
2 | Quattran 0.1 kw ca 36 21,16
3 Quat thong gi6 0.04 kw ca 36 21,16
4 B0 dén neon 0.04 kw ca 12 21,16
5 | Ghé tuya ca 36 21,16
6 Ban lam viéc 1.2m ca 36 4,16
7 | Xe day tai liéu ca 36 8,65
8 Ban lam viéc dai 2m ca 36 16,87
9 Ghim dép co to ca 24 1,50

3.2.4. Nang lwong phuc vu chinh ly
Thuc hién theo quy dinh tai Théng tu sé 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023
cia B6 Noi vu quy dinh dinh mac kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu gidy;
Dinh muc tiéu hao ndng lugng (tinh cho 01 mét tai li¢u)

2 Pon vi Cong suat
STT Danh muc thiét bi o (kfv . Pinh mic
1 | biéu hoa nhiét dén 12.000 BTU kw 3,50 148,13
2 | May vi tinh PC kw 0,25 38,50
3 | May in A4 kw 0,36 19,93
4 | Quattran 0.1 kw kw 0,20 8,46
5 | Quat thong gi6 0.04 kw kw 0,04 1,69
6 | Bo dén neon 0.04 kw kw 0,04 1,69
7 | May hiit am 0.17kw kw 0,17 7,19

4. Giai phap va phuwong phap luin:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tong qudt thuc hién dich

vu theo cdc noi dung quy dinh tai Chuwong nay, gom cdc phdan nhu sau:




1. Giai phap va phuwong phap lugn,
2. Ké hoach céng tdc.
5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sian pham:

~ Quy trinh kiém tra, nghiém thu san phél’n, trinh ty giao ndp san pham (néu co)...
dé phuc vu cong tac thanh, quyét toan hgp dong theo cac quy dinh hién hanh.



