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

1. Gi6i thiéu chung vé dv 4n, du toin mua sim

-Tén goi thau: Go6i thau s6 03: Chinh 1y tai liéu luu trit tai Uy ban nhan dan
x4 Tran Phi

- Tén du toan mua sidm: Chinh 1y tai li€u luu trir tai Uy ban nhan dan xi Tran
Phu.

- Chu d4u tu: Vin Phong HDND & UBND xa Tran Phu

-Nguén von: Nguon tinh bo sung co muc tiéu

-Hinh thirc lya chon nha thau: Pau thau rong rai trong nudc, qua mang.

- Phuong thitrc lua chon nha thau: Mot giai doan, mot tai ho so

- Loai hop dong: Tron géi

- Thoi gian thuc hién géi thau: 120 ngay

-Dia diém thuc hién: Vin Phong HDND & UBND x4 Tran Phu

2. Muc dich cong viéc:

+ Chinh ly tai liéu dang dugc quan ly tai Kho luu trir Van Phong HDND &
UBND xa Tran Phu.

+ Phan loai, chinh 1y, thong ké, séE xép khoa hoc bao dam theo dung quy dinh
ctua Luat Luu trt va cac van ban huéng dan thyc hién.

+ Bao quan an toan, nang tudi tho tai liéu luu trit d& phuc vu kip thoi, chinh
xac viéc khai thac, sir dung va phat huy gia tri tai liéu. Loai bo cac tai licu hét gia tri,
tring thira, nham tiét kiém kho tang va cac trang thiét bi bao quan; tién hanh lam thi
tuc tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

+ Phat huy toi da gia tri ca tai liéu luu trit phuc vu cho hoat déng ctia co quan
no61 riéng va moi mat doi song xa hoi noi1 chung. Pam bao phuc vu nhanh chong, kip
tho1 moi nhu cau khai thac va st dung tai liéu luu trir.

+ Pam bdo hoan thanh nhi¢ém vu dugc giao theo Quyét dinh s6 347/Qb-
UBND ngay 28/4/2026 cia UBND xa Tran Phu vé viéc phé duyét du toan goéi thau
Chinh ly tai li¢u luu trir tai Uy ban nhan dan xa Tran Phu.

- Quy mé thyc hién: Chinh 1y 117 mét tai liéu luwu trir va cung cap 17 chiéc
gid k& bdo quan tai liéu phuc vu cong tac luu trit tai Uy ban nhan dan xa Tran Phu,
cu thé nhu sau:

STT Danh muc dich vu D(Tn Vi Kh? l lu’?’ng
o : tinh maoi thau
0 @) 4 (5)
1 | Nhan cong chinh 1y ro1 1€ Mét 117
2 | Vat tu, van phong phém phuc vu chinh 1y Mét 117




STT Danh muc dich vu bon vi Khoi lugng
: : : tinh moi thau
3 | Gia ké bao quan tai liéu Chiéc 17

3. Yéu cau ky thuit ciia géi thau
3.1. Yéu cu vé chinh ly tai liéu luu trir
3.1.1. Yéu cdu vé quy trinh chinh ly tai liéu luu triv

- Quy trinh chinh Iy tai liéu luu trit nén gidy theo quy dinh tai Phu luc I Thong
tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo Noi vu quy dinh dinh muc kinh té
- k¥ thuat chinh 1y tal liéu nén gidy.
- Quyét dinh s6 621/QD-UBND ngay 19/3/2026 cia UBND tinh Thai Nguyén
vé viéc phé duyet don gi4 chinh 1y tai liéu nén gidy trén dia ban tinh Thai Nguyen

- Nha thau phai c6 thuyét minh diy du, kém theo phan tich chi tiét vé quy

trinh, cach thirc thuc hién timg budc cong viéc, dap tng cac yéu cau k¥ thuit sau:

Stt Danh muc dich vu Yéu ciu
: v tn 1~ | Giaonhan tailiéu theo ting loai ho so va lap
Giao nhan tai liéu va lap Ay n . I
1 A 1o AT bién ban giao nhan chung cho toan khdi tai
bién ban giao nhan tai licu A
ligu.
Van chuyén tai liéu tir kho
) bao quan dén dia diém | Van chuyén phai bdo dam an toan tai li€u,
chinh 1y (khoang cach | tranh mat mat that lac tai liéu.
~100m)
Tai liéu phai dugc vé sinh sach s&, khong bui
3 | V& sinh so bo tai li€u ban, khong lam rach nat, hu héng dén tirng
tap tai licu.
Khao sat va bién soan cac
van ban hudng dan chinh 1y
B4 10 ké A khdo sa ve I Lk [
(‘ a0 a0 °t qua a0 se’1t Phai c6 thuyét minh chi tiét, cu thé cac van
tai li¢u; Ké hoach chinh ly; \ . x . A .
: ; o \ ban hudng dan, dua ra phuong an phan loai
4 | Lich st don vi hinh thanh | ..., e 1A D o
A . ) o tai li¢u phai phu hgp vai chire nang, nhiém
phong, lich st phong; ) Y
. x R S S0 | vu cua Chu dau tu.
Hudng dan phan loai, lap ho
so va xac dinh gia tri tai
ligu)
Phan loai tai liéu theo
5 . x o :
Hudng dan phan loai
e e e ten e Phan loai tai liéu phai chinh x4c, trinh nham
a) | Doi véi tai liéu roi 1€ X aX A L it
lan dan dén mat tai liéu.
Lap hod so hodc chinh sira,
6 | hoan thién hoé so theo
Huodng dan 1ap ho so
) Lap ho so ddi véi tai lisuroi | Viée 14p hd so phai bao dam tinh chit chg,
1é day du, khong phan tan x¢€ 1€ tai lidu, tiéu dé




ho so phai ngan gon, xtic tich, phan anh dung
ndi dung trong hd so, xac dinh gia tri tai liéu
cho timg hd so bao dam theo ding quy dinh
ctia nha nudc.

Viét cac truong thong tin
vao phiéu tin: s6 hd so (s6
tam); tiéu dé hd so; thoi
gian cua tai li¢u; thoi han
bdo quan; ngbén ngir; but
tich; ché do su dung; dau
chi mirc d6 mat; tinh trang
tai li¢u; ghi cha

Phiéu tin dugc bién muc rd rang, trinh tu.

Kiém tra, chinh stra ho so va
phiéu tin

Nha thau phai c6 trach nhiém kiém tra vé do
chinh xac, dong thoi ¢ trach nhiém phdi
hop khi ¢ yéu cau cua Chu dau tu, kiém tra
vé tinh trang 1ap hd so va bién muyc phiéu tin
trong thoi gian thuc hién hop dong.

Hé thong hoa phiéu tin theo
phuong an phan loai

Phiéu tin duoc sap xép trinh ty theo nhu
phuong 4an hé thong hoa.

10

Hé théng hoa ho so theo
phi€u tin

Ho so dugc hé théng duang theo trinh tu cua
phi€u tin.

11

Bién muc ho so

Déanh s6 to tai lieu doi véi
ho so ¢6 thoi han bao quan
tir 20 nam trd 1én va dién sb
lwong td vao phiéu tin

Phai dung bat chi dénh s to d6i v6i hd so
c6 thoi han bdo quan tir 20 nam tré 1én.

Bién soan va in muc luc van
ban doi1 vé1 ho so bao quan
vinh vién

Muc luc van ban r6 rang, chinh xac va day
du cac thong tin cua van ban c6 trong ho so.

Viét/in bia hd so va chung
tur ket thuc

Viét/in bia ho so phai viét chit to vira phai,
r0 rang, de¢ doc, sach dep, but viét bia phai
dung bt da mau muyc den.

12

Kiém tra va chinh stra viéc
bién muc ho so

Nha thau phai c¢6 trach nhiém kiém tra vé do
chinh xac, dong thoi ¢ trach nhiém phoi
hop khi ¢6 yéu cau ciia Cha dau tu, kiém tra
vé tinh trang bién muc ho so trong thoi gian
thuc hién hop dong.

13

Ghi s6 ho so chinh thuc vao
phiéu tin va Ién bia ho so

Cac thong tin trén phicu tin, danh s6 cho
toan bd ho so va 1én bia ho so phai day du,
0 rang va chinh xac.




14

Vé sinh tai liéu, thao bo
ghim, kep, lam phang va
dua tai liéu vao bia ho so

Hd so, bia hd so sau chinh 1y phai phing,
khong con ghim, kep.

15

Pua ho so vao hdp (cdp)

Phai bao dam day du ho so dugc dua vao hop
hodc c@p khong bi that lac, nham lan ho so.

16

Viét/in va dan nhidn hop
(cap)

Céc hop hodc cap phai duge dan nhan day
du dung quy cach.

17

Véan chuyén tai liéu vao kho
va xep 1én gia

Nha thau chiu trach nhiém véan chuyén tai
liéu vao kho, xép 1én gia day du tai liéu theo
yéu cau ctia don vi tiép nhan luu trix tai lidu.

18

Giao, nhan tai li€u sau chinh
Iy va 13p bién ban giao,
nhan tai liéu

Phai c6 bién ban ban giao tiép nhan tai liéu
gitra Nha thau va Chu dau tu.

19

Nhap phiéu tin vao co s¢ dit
liéu

Phiéu tin phai duoc nhip vao may day du,
chinh xac.

20

Kiém tra, chinh stra viéc

Nha thau phai c¢6 trach nhiém kiém tra vé do
chinh xé4c, dong thoi co trach nhiém phoi
hop khi c6 yéu cau cua Chu dau tu, kiém tra

nhap phiéu tin vé tinh trang nhap phiéu tin trong thoi gian
thuc hién hop dong.
21 | Lap muc luc ho so
a) | Viét 16 noi dau Ngan gon, stic thh do~ng. Eh0’1 ’phal phaP anh
dugc moi thong tin, dit liéu c6 trong ho so.
< s 2 Dt liéu phai dugc chuyén cho chu dau tu file
In va dong quyén muc luc
A . e en mem viéc in myc lyc duoc in bing gidy
b) | hd so tr co s¢ dit ligu (03 Khé Ad
bo) trang 0 A4.
i Quyén muc luc dugc dong bia clng.
Théng ké, bo géi, 1ap danh
22 | muc va viét thuyét minh tai
liéu loai
Tai liéu loai duoc sap xép va danh sd tap cho
I ST ... | timg ho so, boé goi vua phai khong qua
a) lsiaélﬁ )1((?211){ b6 goi, thong ke tai 30cm/bo, ¢6 s6 bo 1 rang dé tra ctru, thong
‘ ‘ k& danh muyc theo trinh tu nhu trong phuong
an phan loai, dugc in va dong thanh quyén.
b) Viét thuyét minh tai liéu | Thuyét minh tai liéu loai phai rd rang, néu rd
loai 1y do loai cua tai liéu.
23 | Két thuc chinh ly
) Hoan thanh va ban giao hd | Tap hop cac vin ban phap ly trong qua trinh

so phong

chinh ly tai li€u in dong quyén.




Bio cao tong két phai néu rd thyc trang qua
Viét bao cdo tong két chinh | trinh chinh ly, thuc trang cua tai li¢u va thé
ly hién day du vé so luong, chat luong cua tai
liéu.

b)

3.1.2. Yéu ciu ve cong cu dung cu phuc vu chinh ly tai li¢u

Dinh muec, yéu cau vé cong cu dung cu phuc vu chinh 1y tai liéu theo quy dinh
tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo No1i vu quy dinh dinh
murc kinh té - k¥ thuét chinh 1y tai liéu nén gidy.

Pon vi Thoi han
STT Danh muc CCDC ;o st dung Pinh mirc
tinh (thang)
A B C 1 2
1 Quan 4o bao ho lao dong Ca 12 21.16
2 Quat tran 0.1KW Ca 36 21.16
3 Quat thong gi6 0,04KW Ca 36 21.16
4 B0 dén neon 0,04KW Ca 12 21.16
5 | Ghétya Ca 36 21.16
6 Ban lam viéc 1,2 mét Ca 36 4.16
7 Xe day tai lidu Ca 36 8.65
8 Ban lam viéc 2 mét Ca 36 16.87
9 Ghim dap cd to Ca 24 1.50

3.1.3. Yéu cdu vé vat tu, vin phong phim phuc vu chinh Iy tai liéu

- Binh muc, yéu cau vé vat tu, van phong phdm phuc vu chinh Iy tai liéu theo
quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo Noi vu quy
dinh dinh muc kinh té - k§ thuét chinh 1y tai liéu nén glay

- Vit tu, van phong pham phai dap ing cic yéu cau sau:

Pinh mire
Stt Danh muc Dq’n Vi Ch,O 0‘1. Yéu ciu
: tinh met tai
liéu

- Theo TCVN 9251 - 2012

- C6 két qua thtr nghiém mau dap
(g cac yéu cau vé chat luong vat
liéu theo TCVN 9251:2012 Bia hd
so luu trt, do don vi ddc 1ap co
chtic nang kiém tra tiéu chuan do
luong chat luong chimg nhén.

- Puoc san xuit tai don vi ¢o ching
nhan ISO 9001, ISO 14001 vé trang
thiét bi bao quan tai liéu luu tri.

Bia hé so (P bao
1 | gdm 5% ty 1& sai | To 100
hong)




To muc luc van

Gidy trang kho A4, dinh luong >

2 | ban (P bao gom | To 130 | Jooen
5% ty I¢ sai hong) 5.
Gidy tring 1am so . Gidy trang kho A4, dinh luong >
3 AR To 100
mi khi 1ap ho so 70gsm.
Giéy‘tre“’mg in muc o 7
4 luc ho so, nhan hop TS 30 Giay trang kho A4, dinh luong >
(Pabao gom 5% ty 70gsm.
1€ sai hong)
Giéy trang  viét o 7
thong ké tai li€u . Giay trang kho A4, dinh luong >
5 o . A To 18
loai (B3 bao gém 70gsm.
5% ty 1€ sai hong)
Phiéu tin (P3 bao g 2 :
6 gém 5% 1y 18 sai T 100 Giay trang kho A4, dinh lugng >
. 70gsm.
hong)
7 | But viét bia Chiéc 2 Loai but 16ng dau.
But viét phiéu tin,
8 | thong k& tai liéu | Chiéc 0,3 Loai but bi.
loai
9 t%“t chide danh o | ~pico | 02 | Loai bt chi gb.
: A - Sé trang in: 3.000 trang, d6 phu
10 gg“flﬁzn”;l‘f e hd | prss | 002 | 5%
’ P - Loai muc: Laser den trang.
- Theo TCVN 9252 -2012
- Co ket qua thir nghiém mau dap
ung cac yéu cau vé€ chat luong
vat liéu theo TCVN 9252:2012
Hop bao quan tai liéu luu trir, do
Cap, hop dung tai £ don vi doc 1ap c6 chirc nang kiém
11 N Chiéc 7 o 2 \ %
lidu tra tiéu chuan do luong chat
lugng ching nhén.
- Pugc san xuét tai don vi co
chimg nhén ISO 9001, ISO 14001
vé trang thiét bi bao quan tai licu
luu trit.
12 | Ho dan nhin hop Lo 0,2 Loai keo nudc.
Ging tay, khau Tron ) ’
13 | trang, dao, kéo, g 6i 1 Loai tot, chat lugng cao

day budc, but xo4,




chéi 16ng, khan lau
va cac van phong
pham khac co lién
quan

- Nha thau phai néu rd ngudn gbc, xuat x{r, ky ma hiéu, nhan mac (néu c6) clia
vat tu, van phong pham, dac tinh k¥ thuat va cac tai liéu kém theo néu trén dé ching
minh tinh hop 1€ cta vat tu, van phong pham.

3.1.3. Yéu cau vé ké lwu triv

Gi14 k¢ luu trlt phai dap img cac yé€u cau sau:

Stt Danh myc Théng s6 k§ thuat

01 Gi4 ké bao quan tai ligu | K¢ thép V duc 16 C§10 2000mm X (}éi IOOOrpm
X sau 400mm - 5 tang 6 dot - Chat li¢u: bang
thép chiu luc, son tinh dién mau ghi xam

- Cot chiu tai: St dung cot thép c6 do day 2 ly,
Chan tru duoc duc 16 cach déu nhau trén than
cot, dé dang diéu chinh d6 cao thép cua cac
tang.

- Mbi khay gia duoc dap bang thép cubn canh
day 8zem, c6 tang cung chiu luc chay doc dudi
day mdi khay gia dé dam bao tai trong mdi san
la 80 kg.

- Thanh d& mit gia lam bang thép can ngudi co
do day 1mm, duoc thiét ké cai vao céac 16 46 mit
trén khung than gia. M6i mat gia duogc dd boi
hai thanh do mat.

- Khoang cach tir chan gia t6i khay thap nhat 1a
10cm, khoang céch gifra cdc khoang gia 1a 34cm
- Chan gia duogc 1ap dé nhya chéng tron, xudc
mat san.

4. Giai phap va phuwong phap luén:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp lugn f(fng quat thuc hién
dich vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cdc phan nhu sau:

1. Giai phap va phuwong phap ludn;
2. Ké hoach céng tdc.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin pham:



Muc nay quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san pham trinh tw giao
nép san pham (néu co)... dé phuc vu cong tac thanh, quyét toan hop dong.



