Phin 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé dy an, dy toin mua sim
- Tén goi thau: Chinh 1y tai liéu ton dong tai S& Cong Thuong
- Tén du’ toan mua sidm: Nhiém vy “Chinh 1y tai liéu ton dong tai S Cong Thuong
tinh Bac Ninh”.
- Chii dau tu: S& Cong Thuong tinh Bic Ninh
- Ngudn vén: Ngan von ngan sach nha nudc nim 2026
- Hinh thtrc lwa chon nha thau: P4u thau rdng rii trong nudc, qua mang.
- Phuong thure Iva chon nha thau: Mot giai doan, mot tai ho so
- Loai hop d6ng: Tron géi
- Thoi gian thuc hién géi thau: 60 ngay
- bia diém thuc hién: S& Cong Thuong tinh Bac Ninh
2. Muc dich cong viéc:
- Chinh 1y tai liéu va to chirc q}lén Iy tai liéu tén dong dang dugc quan 1y tai Kho
luu trir S& Cong Thuong tinh Bac Ninh.
- Phan loai, chinh 1y, thong ké, sip xép khoa hoc bao dam theo dung quy dinh cua
Luat Luu trir va cac van ban hudng dan thuc hién.
- Bao quan an toan, nang tudi tho tai liéu luu trir dé phuc vu kip thoi, c}linh Xac
viéc khai '[hE'IC,‘ sur dl;mg va phat huy gia tri tai ligu. Lpai bd cac tai liél} hét gia tri,
trung thira, nham tiét kiém kho tang va cac trang thiét bi bdo quan; tién hanh lam
thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.
- Phét huy tbi da gia tri ’cﬁa tai liéu luu trir phuc vu cho hoat dong cua co quan ndi
riéng va moi n:léjt doi song xa hdi ndi chung. Pam bao phuc vu nhanh chong, kip
tho1 moi nhu cau khai thac va su dung tai liéu luu trit.
- Quy mo thyc hién: Thuc hié,n chinh 1y 110 mét tai li¢u cia cac co quan, don vi
thugc S& Cong Thuong tinh Bac Ninh.
3. Yéu cau k¥ thuat
3.1. H¢ thong cac viin ban phap 1y 1am co s¢ dé ap dung trién khai thue té
Cac Vin ban Luit, Nghi dinh vé cong tac luu trir:
- Luét Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024;
- Can ctr nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;
‘ - Thong tu ,sé 06/2925‘/TT—BNV ngay 15/5/2025 cua B truong BO Noi vu
vé quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Luu trit;



- Nghi dinh s6 113/2025/NB-CP ngay 03/6/2025 cta Chinh phi quy dinh
chi tiét mot sb diéu ctia Luat Luu trir.

Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu:

- Théng tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia Bd Noi vu quy dinh
thoi han bao quan tai liéu;

Quy dinh vé cic bwéc ciia nghiép vu chinh Iy tai liéu:

- Cin ctr Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B Noi vu quy
dinh dinh mirc kinh té - k¥ thuat chinh Iy tai liéu gidy;

- Cian ctr Cong vian sd 283/VILTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctua Cuc Vin
thu - Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh;

- Can cir Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cuc Van thu Luu
trit Nha nudc ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO
9001:2000;

Quy dinh vé tiéu chuin k§y thuit viin phong pham:

- Can ctr Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctia B6 Khoa hoc
va cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia;

- Can ctt Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B6 Noi vu quy
dinh dinh mirc kinh té - k¥ thuat chinh Iy tai liéu gidy;

- Can cir Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cua Bo Noi vu
huéng dan phuong phap xac dinh don gia chinh 1y tai liéu gidy.

3.2. Nguyén tic chinh ly

- Khong phén tan phong luu trit. Tai li€u cta ting don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phan loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hoac 1ap mai hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai lidu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong
viéc.

- Tai li¢u sau khi chinh 1y phai phan 4nh dugc cac hoat dong cuia co quan
hinh thanh tai li¢u; su lién h¢ logic va lich st cua tai liéu.

- bam bao sép xép tai liéu mdt cadch ngan n:flp, sach s&, khoa hoc va dé tra
ctru phuc vu cong tac quan 1y diéu hanh cta lanh dao khi can thiét. Xac dinh cac tai
lidu c6 gia tri dé khai thac.

+ Tai liéu cua don vi sau khi chinh 1y, sip xép xong phai dat cac yéu cau
sau:

- Phan loai, lap hd so hoan chinh;

- X4c dinh thoi han bao quan cho timg h so;

- Hd so, tai liéu dugc hé théng hoa logic;



- Tai liéu hét gia tri duoc loai ra va 1ap danh muc tai liéu loai dé tiéu huy;

- Lap céac cong cu tra ctru phuc vu cho viéc quan 1y, khai thac, sir dung.

Ngoai ra, viéc chinh 1y phai dam bao chuan theo quy trinh va phuc vu tot
cho céac cong tac hoat dong quan ly, nhu cau giai quyét cong viéc va nghién curu,
thong ké khi can. Ngoai ra, thong tin phai dam bao tinh bao mat cao, khong bi that
lac, mat hay ro gi thong tin, dac biét 1a voi céc tai li¢u quan trong cua Chu Dau tu.
3.3. Cong viéc thuc hién ciia mbi buéc

Nha thau phai ¢ thuyét minh day du, kém theo phan tich chi tiét vé quy trinh,

cach thirc thue hién ting bude cong viée, dap ung cac yéu cau ky thuat sau:

Stt Danh muc dich vu Yéu chu k¥ thujt
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Giao nhan tai liéu va lap | . .. 1. . . . Z.
1 A 1 PSRRI 1ap bién ban giao nhan chung cho toan khoi
bién ban giao nhan tai licu A
ta1 licu.
Van chuyén tai liéu tir kho
) bao quan dén dia di€m | Van chuyén phdi dam bdo an toan tai liu,
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loai, 1ap ho so va xac dinh
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nham lan dan dén mat tai liéu.
Lap hd so hodc chinh sua,
6 | hoan thién hod so theo
Hudng dan 1ap ho so
Viéc chinh sira, hoan thién ho so phai dam
Lap hd so déi véi tai licu bao tinh chat che, day du, khong phan tan
i 16 xé 16 tai liéu, tiéu dé ho so phai ngan gon,
xuc tich, phan anh dung ndi dung trong hd
so, xac dinh gia tri tai liu cho tung hd so




Stt

Danh muc dich vu

Yéu ciu ky thuat

dam bao theo dung quy dinh ctia nha nudc.

Viét cac trudong 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 ngil; but
tich; ché do su dung; dau
chi mirc d6 mat; tinh trang
tai liéu; ghi chu

Phiéu tin dugc bién muc rd rang, trinh tu.

Kiém tra, chinh stra ho so
va phiéu tin

Nha thau phéi c6 trach nhiém kiém tra vé
d6 chinh xéac, déng thdi co trach nhiém
phéi hop khi ¢6 yéu cau cia Chu dau tu,
kiém tra vé tinh trang lap hd so va bién
muc phiéu tin trong thoi gian thyc hién hop
dong.

Hé thdng hod phiéu tin
theo phuong an phan loai

Phiéu tin duoc sdp xép trinh tu theo nhu
phuong an hé thong hoa.

10

Hé théng hoa ho so theo
phiéu tin

Hb so dugc hé théng ding theo trinh tu cta
phi€u tin.

11

Bién muc ho so

Déanh s6 to tai lieu do6i véi
ho so c¢6 thoi han bao quan
tir 20 nim tré 1én va dién
s6 luong to vao phiéu tin

Phai dung but chi danh sb to ddi véi ho so
c6 thoi han bao quan tir 20 nam tr¢ 1én.

Bién soan va in muc luc
van ban doi voi hd so bao
quan vinh vién

Viét muc luc van ban chir r0 rang, sach dep,
chinh x4c va day du céac thong tin ctia van
ban c6 trong ho so.

Viét/in bia hd so va chung
tir két thac

Viét bia hd so phai viét chir to vira phai, 15
rang, dé 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 phéi c6 trach nhiém kiém tra vé
do chinh xac, dé)ng tho1 co trach nhiém
phéi hop khi co yéu cau caa Chu dau tu,
kiém tra vé tinh trang bién muc h so trong
thoi gian thyc hién hop dong.

13

Ghi s6 ho so chinh thuc
vao phié€u tin va 1én bia ho
SO

Céc thong tin trén phiéu tin, ddnh s6 cho
toan bo ho so va Ién bia ho so phai day du,
r0 rang va chinh xac.

14

V¢ sinh tai li€u, thao bd
ghim, kep, lam phang va
dua tai liéu vao bia ho so

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




Stt Danh muc dich vu Yéu clu k§ thuat
‘ Phai dam bao ddy du ho so dugc dua vao
15 | Pua ho so vao hdp (cap) h(:)p hoac cap khong bi that lac, nham lan
ho so.
16 Viét/in va dan nhdn hop | Céac hop hodc cip phai duoc dan nhin day
(cap) du dung quy cach.
q Nha thau chiu trach nhiém vén chuyén tai
Van chuyén tai liéu vao | liéu vao kho, xép lén gla day du tai li¢u
17 T
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, .. A 1:~. 1. | Phaico bién ban ban giao ti€p nhan tai licu
18 | chinh ly va 1ap bién ban | .. YAy g ad
: A gitra Nha thau va Chu dau tu.
giao, nhan tai li¢u
19 | Lap muc luc hd so Nha thau 12p muc luc ho so theo quy dinh
a) | Viét 101 néi diu Ngan gon, stic thh do~ng. Eh0’1 ,phal phaP anh
dugc moi thong tin, dit liéu c6 trong ho so.
n . < 4 Dit liéu phai duoc chuyén cho chi dau tu
Bién soan, in va dong 3 n g3 £
2 N file mém, viéc in muc luc duogc in bang giay
b) | quyén muc luc ho so (03 ¢no khé Ad
bo) trang 0 A4.
i Quyén muc luc dugc dong bia clng.
Thong ke, bo goi, 1ap danh
20 | muyc va viét thuyét minh tai
liéu loai
Tai liu loai dugc sap xép va danh sb tap
S , cho tuimg ho so, b6 goi vura phai khong qua
) Sap xép, bo goi, thong ké | 30cm/bd, co so bd 10 rang dé tra ciru, thong
tai liéu loai ké danh muc 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
loai 10 1y do loai cua tai liéu.
21 | Két thuc chinh ly
Hoan thanh va ban giao hd | Tap hop cac vin ban phap 1y trong qué
a) ~ . s f N 1A . 2
so phong trinh chinh ly tai liéu in dong quyén.
Bio cao tong két phai néu rd thyc trang qua
b) Viét bao cao tong két chinh | trinh chinh 1y, thuc trang cua tai li€u va thé

ly

hién day du vé so lugng, chat luong cua tai
liéu.

3.4. Yéu cau vé vat tw, viin phong pham




Vi¢c mua sam vat tu van phong pham phuc vu bao quén tai li€u thyc hién

theo quy dinh cta Cuc Van thu va Luu trit nha nude, gom:
- Bia ho so luu trit dat tiéu chuan TCVN 9251 : 2012.
- Hop bao quan tai li¢u luu trir dat ti€u chuan TCVN 9252 : 2012.

- Céc loai vat tu van phong pham khac dam bao chit lugng, day du phuc vu

cong viéc.

- Vit tu, van phong pham cho 01 mét tai liéu:

Danh muc vt tw, van| Don vi Dinh mire
Stt R .+ |cho 01 mét Yéu cau ky thuit
phong pham tinh s pea :
tai liéu
-Chét liéu: giéy duplex, dinh luong >
250g/m2, 3o am <7 + 2%
. - San xuét theo dung tiéu chuin
Bia h6 so (Pa bao quoc gia TCVN 9251:2012. Bon vi
1 gom 5% ty I¢ sai To 100 san xuat cd hé thong quan ly chat
hong) luong ISO 9001:2015 va hé thong
quan ly moi truong ISO 14001:2015
(Nha thau dinh kém tai liéu ching
minh)
10 myc luc van ban Gidy tring khd A4, dinh luong >
2 | (Pdbao gdm 5% ty | To 130 y frang - G luons
a1 70gsm.
1€ sai hong)
Gidy tring lam so . Gidy tring kho A4, dinh luong <
3 A o To 100
mi khi 1ap ho so 70gsm.
Giéy‘tre‘mg in muc ’ ,
4 luc ho so, ‘nhén hop T 30 Giay trang kho A4, dinh luong >
(Pa bao gom 5% ty 80gsm.
1€ sai hong)
Gi:éiy tring  viét o q
thong ké tai li€u . Giay trang kho A4, dinh luong >
5 . ~ A To 18
loai (Pa bao gom 80gsm.
5% ty 1¢ sai hong)
Phiéu tin (Pi bao N 2 .
6 gém 5% ty 18 sai TS 100 Giay trang khd A4, dinh lugng >
. 70gsm.
hong)
7 | But viét bia Chiéc 2 Loai but 16ng dau.
But viét phiéu tin,
8 | thong ké tai li€u | Chiéc 0,3 Loai but bi.
loai
g | Butchideédinhso | opis 1 05 | Loai bit chi gb.

to




Pinh mirc
cho 01 mét Yéu cau ky thuat
tai liéu

Danh muc vat tw, van| Pon vi

Stt phong pham tinh

10 Myc lfl m}lc lyc ho Hop 0,02 Loai muc: Laser den tréng.
so, nhan hop

- Kich thudc: 36,5 x 26,5 x 11 cm.
- San xuit theo ding tiéu chuin
qudc gia TCVN 9252:2012. Pon
vi san xuat c6 hé théng quan ly

H ] Hopdwngtarhiew | Chice |71 44 wong 1SO 9001:2015 va hé
thong quan ly moéi truong ISO
14001:2015 (Nha thau dinh kem
tai lieu chirng minh)

12 | HO dan nhin hop Lo 0,2 Ho chét luong cao, d bam dinh tit,

Dao, kéo cit gidy,
ghim kep, day budc,

, ’ R A T < LA A
13 | but xo6a, choi 1ong, ré())irl 1 Loai tot, chat luong cao
cic van  phong &
pham khac

Nha thau néu rd nguon goc, xuat xu, ky ma hi¢u, nhan mac (néu co) cua ctra
hang, dac tinh k¥ thuat va dam bao tinh hop 1€ ctia hang hoa.

3.5 .Yéu cau vé phan mém phuc vu chinh 1y tai liéu lwu trir

Phan mém hd tro thi cong chinh 1y tai lidu phai dap tng mot sé chirc ning
va yéu cdu sau:

- Phan mém hd tro nhap, stra x04 dit liéu muc luc hd so;

- C6 chuce nang in nhan hop, in bia hd so tu dong giup giam ngin thoi gian
thyc hién thu cong;

- Phan mém c6 bao mat bang tai khoan, mat khau, phan quyén cho timg d6i
tuong st dung;

- C6 thé cai dat trén mot may hoac nhiéu may tinh dé su dung;

- Hé théng phan mém thi cong duoc kiém thir va danh gia an toan thong tin
bdi co quan ¢ tham quyén (C6 tai liéu chirng minh).

- Sir dung ma hoéa dir liéu dé bao dam an toan thong tin trong truong hop xay
ra su ¢ dir liéu bi that thoat ciing khong thé mo duge (c6 tai liéu ching minh).

- Phan mém c6 chtg nhan ban tac gia do co quan c6 tham quyén cap;

- San sang huy dong trong qua trinh trién khai goi thau;

- Khong c6 tranh chap hoic kién tung lién quan dén phin mém nha thau dé
Xuat.

- Dé van hanh phan mém thi cong khéng anh hudng dén chu dau tu va an
toan dir li€u trong qua trinh thyuc hién, nha thau phai ctr 1 can bd phu trach an toan
dir liéu phﬁn mém: Trinh d6 dai hoc tré 1én vé Cong nghé thong tin; c6 Ching chi
an toan, bao mat thong tin CEH, CHFI hoac tuong duong.



4. Yéu cau vé bao hanh, hd tro k¥ thuat

- Thoi han bao hanh: 12 thang ké tir ngay hai bén ky Bién ban nghiém thu,
ban giao san pham.

- Noi dung bao hanh: Thuc hién cap nhat, chinh sira cac sai sot, 16i phat sinh
trong qua trinh st dung, khai thac;

- Co ché giai quyét hu hong, khuyét tat phat sinh trong qua trinh st dung san
pham trong thoi gian bao hanh:

+ Hd tro online hoic truc tiép tai dia diém cta Chu dau tu;

+ Moi chi phi khic phuc hu hong, khuyét tit cta co sé dit liéu trong thoi
gian bao hanh do nha thau chiu.

- Nha thau phai cam két c6 mit dé tién hanh stra chira trong vong 48 gid 1am
viéc ké tir lac nhan dugc thong bao dit liéu co sy cb (thong bao co thé bang van
ban hoic dién thoai, Fax, Email ciia Cha dau tu).

- C6 quy trinh bao hanh, khic phuc sy ¢b

5. Yéu ciu vé dao tao, chuyén giao cong nghé
- Nha thau c6 trach nhiém dao tao, huong dan khai thac st dung tai li¢u da
dugc chinh ly va trinh bay rd phuong phap, ndéi dung dao tao.

- Phuong thirc dao tao: Pao tao tap trung td chic thanh céc 16p dao tao cu
thé nhu sau:

+ Pao tao cho can bd van thu quan 1y kho tai li¢u, tim kiém khai théac ho so,
tai liéu, quan 1y muon tra ho so, bao cao théng ké kho tai liéu tai don vi duoc chinh
ly.

+ Dao tao cho lanh dao, can bd nghi¢p vu cach khai théac, st dung co s¢ dir
li¢u da dugc chinh 1y, mdt cach an toan, bao mat va c6 hiéu qua.

6. Cac yéu cau khac

- Nha thau c6 hé thong an toan va stc khoe nghé nghiép ISO 45001 va hé
thong quan 1y méi trudng ISO 14001 trong linh vyc chinh 1y tai liéu con hiéu luc
(Truwong hop lién danh tirng thanh vién lién danh phdi théa man yéu cau nay).

Nha thau c6 cam két trong qua trinh thuc hién cong viéc theo hop dong phai
chap hanh ddy du cac ndi quy, quy dinh ctia co quan vé thoi gian lam viéc, an ninh,
an toan, bao vé bi mat nha nudc va phong chdng chay no.

- Nha thau c6 cam két s& boi thudng thiét hai cac hu hong do nha thau gy ra
trong qua trinh thyc hién géi thau.

- Nha thau c6 cam két s& tu chiu trach nhiém vé an toan lao dong va con
ngudi ciia nha thau trong qué trinh thue hién géi thau.



- Nha thau c6 cam két bd tri d6i ngii nhan su c¢6 du niang luc chuyén mon dé
dap Gmg tot yéu cau cong viéc ctia goi thau.

- Nha thau ¢6 cam két bao mat toan bd cac thong tin, dir li¢u trong qué trinh
thuc hién goi thau va chiju toan bo trach nhiém khi vi pham cac quy dinh cta phap
luat.

- Nha thau c6 cam két khong vi pham Luat S¢ hitu tri tu€, chinh sach thué,
chinh sach bao hiém va cac chinh sach lién quan do Nha nudc ban hanh.

7. Giai phap va phwong phap luian:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phap luan féng quat thuc hién
dich vu theo cdc noi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cac phan nhw sau:

1. Gidi phap va phwong phap ludn,
2. Ké hoach céng tdc.
8. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san phim:

Kiém tra chat lugng, s6 luong, tién do, ... theo thuc té...



