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

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

-Tén g6i thau: G6i thau sd 03: Thyc hién chinh 1y, luu trit, s6 hoa tai liu, ho
so hanh chinh

- Tén dy toan mua sam: Thuc hién chinh 1y, luu tri, sb hoa tai lidu, ho so hanh
chinh.

- Chu dau tu: Phong Vian hoa — X3 hoi xa Na Ri

-Ngudn von: Ngan sach cap cho Phong Vin hoa - X4 hoi tai Quyét dinh s6
534/Qb-UBND ngay 07/6/2026 cua UBND xa Na Ri

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

- Phuong thirc lua chon nha thau: Mot giai doan, mot tui ho so

-Loai hop dong: Tron géi

- Thoi gian thuc hién géi thau: 120 ngay

-Pia diém thyuc hién: Thon Hat Deng, xa Na Ri, tinh Thai Nguyén

- N1 dung cong viéc: Chinh 1y 60,4 mét tai ligu, s6 hoa 76.230 trang tai li¢u
tai Phong Van hoa - Xa hoi xa Na Ri, mua 09 chiéc gia ké bao quan tai li¢u

2. Muc dich cong viéc:

- T6 chue sdp xép ho so, tai liéu ctia phong hodc khéi tai lidu dwa ra chinh ly
mdt cach khoa hoc, tao diéu kién thuan lgi cho cong tac quan ly, bao quan va khai
thac, st dung tai lidu. Loai ra nhiing tai liéu hét gia tri dé tiéu huy, qua d6 gop phan
nang cao hiéu qua sir dung kho tang va trang thiét bi, phuwong tién bao quan.

- Hién dai hoa cong tadc van thu luu trir va hinh thanh kho co s¢ dir liéu dung
chung vé ho so, tai liéu luu trit cta toan tinh. Bao dam viéce quan ly ho so, tai liéu
lwru trit tap trung, thdng nhat. Bao quan an toan va to chirc khai thac noi dung dit liéu
dé dang, nhanh chong théng qua viéc quan 1y, truy xuat dir liéu dién tu.

- T6 chure khai thac, st dung c6 hi¢u qua ho so, tai liéu luu trix, san sang chia
s¢ dir li€u tai li¢u luu trir gitta cac don vi trén moi tredong mang khi c6 yéu cau, nham
ho trg phuc vu nhu cau tim kiém thong tin d€ giai quyét cong viéc.

+ Tai li¢u luu trit dugce s6 hoa ddm bao chat lugng, str dung hiéu qua; dam bao
co cac ban sao luu du phong tai liéu luu trir goc va ho trg viéc thuc hién duy tu, bao
dudng, kiém soat tai liéu.

+ Pam bao viéc luu trit khoa hoc, tim kiém, truy cap tai li¢u hiéu qua, phuc
vu tot hon hoat dong cua Phong Van héa — Xa hoi xa Na Ri néi ri€éng va ctua hé
thong co quan trén dia ban tinh Thai Nguyén no6i chung.

- Phuc vu viéc quan 1y hd so, tai liéu luu trir sau khi to chic lai don vi hanh
chinh céc cap va va xay dung moé hinh t6 chuc chinh quyén dia phuong 2 cap.
3. Yéu cau ky thuat ctaa goi thau

3.1. Yéu ciu vé chinh Iy tai liéu luwu trir



3.1.1. Yéu cau vé quy trinh chinh Iy tai liu luwu triv

- Quy trinh chinh 1y tai liéu lvu trit nén gidy theo quy dinh tai Phy luc I Thong
tu 36 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia B Noi vu quy dinh dinh mic kinh t&
- k¥ thuat chinh ly tai liéu nén gidy.
- Nha thau phai ¢6 thuyét minh day du, kém theo phén tich chi tiét vé quy
trinh, cach thuc thuc hién ting bude cong viéc, dap ung cac yéu cau ky thuat sau:

STT Noi dung cong viéc

1 Giao nhan tai li€u va 1ap bié€n ban giao nhan tai liu

Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh Iy (khoang cach
~ 100m)

3 V¢ sinh so bd tai liéu

Khao sat va bién soan cac van ban huong dan chinh 1y (Béo céo két qua
4 khao sat tai li€u; Ké hgach chinh 1y; Licb st don vi hinh thanh phong,
lich str phong Hudng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai li¢u)

5 | Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai

a) | Doi vai tai liéu roi 1€

6 |Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién ho so theo Hudng dan lap ho so

a) | Lap ho so doi véi tai ligu roi 1€

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

8 | Kiém tra, chinh stra h6 so va phiéu tin

9 | Hé thong hoa phiéu tin theo phuong 4n phan loai

10 | Hé thong hoa ho so theo phiéu tin

11 | Bién muc ho so

Danh s6 to tai liéu doi véi ho so co thoi han bdo quan tir 20 nam tré 1€n
va dién s0 lugng to vao phi€u tin

b) | Bién soan va in muc luc van ban do1 véi ho so bao quan vinh vién

c¢) | Viét/in bia ho so va ching tir két thic

12 | Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so




13 | Ghi s6 hd so chinh thitc vao phiéu tin va 1én bia ho so

V¢ sinh tai li¢u, thdo bo ghim, kep, lam phéng va dua tai liéu vao bia hd
SO

14

15 | Pua ho so vao hop (cap)

16 | Viét/in va dan nhin hop (cap)

17 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia

18 | Giao, nhéan tai liéu sau chinh ly va 1ap bi€n ban giao, nhan tai li¢u

19 | Nhép phiéu tin vao co sd dir liéu

20 | Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin

21 | Lap muyc lyc ho so

a) | Viét 101 no61 dau

b) |Invadong quyén muc luc ho so tir co so dit liéu (03 bo)

22 | Thong ké, bo goi, 1ap danh myc va thuyét minh tai lidu loai

a) | Sap xép, bo goi, thong ké tai licu loai

b) | Viét thuyét minh tai liéu loai
23 | Két thuc chinh ly

a) | Hoan thanh va ban giao hd so phong

b) | Viét bao cdo tong két chinh 1y

3.1.2. Yéu cau vé cong cu dung cu phuc vu chinh Iy tai liéu

binh muc, 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 B Noi vu quy dinh dinh
murc kinh té - k¥ thuét chinh 1y tai liéu nén gidy.

Pon vi Thoi han
STT Danh muc CCDC ;o stt dung | Pinh mirc
tinh .
(thang)
A B C 1 2
1 Quﬁn a0 bdo hd 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 liéu Ca 36 8.65
8 Ban lam viéc 2 mét Ca 36 16.87
9 Ghim dép cd to Ca 24 1.50

3.1.3. Yéu ciu 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 B¢ Noi vu quy
dinh dinh mirc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén glay

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

hong)

Dinh murc
Stt Danh muc an i ch’0 0‘1. Yéu cau
: tinh | mét tai
liéu
- Theo tiéu chuén cta Cuc van thu
luu trit va B Khoa hoc Cong nghé
- C6 két qua thir nghiém mau dap
g cac yéu cau vé chat luong vat
Bia ho so (P bao liéu theo TCVN 9251:2012 Bia hd
1 gém 5% ty 1€ sai To 100 |so luu trit, do don vi doc lap co
hong) chtic nang kiém tra tiéu chuan do
ludng chat luong chimg nhén.
- Puoc san xuét tai don vi c6 ching
nhan ISO 9001, ISO 14001 vé trang
thiét bi bao quan tai liéu luu tri.
Tb’ muc lLIC van X z 2 .
2 | ban (D3 bao gdm | To 130 %azrgang kho A4, dinh luong >
5% ty 18 sai hong) .
Gidy trang lam so . Gidy trang kho A4, dinh luong >
3 S D To 100
mi khi 1ap ho so 70gsm.
Gidy trang in muc
4 luc hé so, phén hop T 30 Giéy tréng khd A4, dinh lugng >
(ba bao gobm 5% ty 70gsm.
1€ sai hong)
Gidy trang viét
thong ké tai liéu . Gidy trang kho A4, dinh luong >
5 . ~ A To 18
loai (Pa bao gom 70gsm.
5% ty 1¢ sai hong)
) 1;2;:’1“5?2 t(yD?e b;‘; o | 100 | Gily tring khd A4, dinh luong >

70gsm.




7 | But viét bia Chiéc 2 Loai bt 16ng dau.
But viét phiéu tin,
8 | théng ké tai liéu | Chiée 0,3 Loai but bi.
loai
9 Eyut chi d¢ danh s Chiéc 0,2 Loai but chi go.
: \ - SO trang in: 3.000 trang, d0 phu
10 Is\g‘-"’;ﬁgnr?l%;luc Ol top | 002 | 5%. ,
’ ' - Loai myc: Laser den trang.
- Theo tiéu chuin cua Cuc vin thu
luu trir va B Khoa hoc Cong
nghé
- C6 két qua thir nghiém mau dap
ng cac yéu cau vé chat lugng
vat liéu theo TCVN 9252:2012
Cép, hop dung tai X Hop bdo quan tai liéu luu tri, do
11 " Chiéc 7 A %
liéu don vi doc 1ap co6 chirc nang kiém
tra tiéu chuan do ludng chat
lugng chirng nhan.
- Pugc san xuét tai don vi co
chirng nhan ISO 9001, ISO 14001
vé trang thiét bi bao quan tai lidu
luu trir.
12 | H6 dan nhan hop Lo 0,2 Loai keo nudec.
Ging tay, khau
trang, dao, kéo,
déy budc, but xo4, Tron , ,
13 | choi long, khan lau . 1 Loai tot, chat lugng cao
va cac van phong £01
pham khac co lién
quan

- Nha thau phai néu ro nguén géc, XUAt x1r, ky ma hi€u, nhan méc (néu cO) cua
vat tu, van phong phém, dac tinh ky thuat va céc tai liéu kém theo néu trén dé ching
minh tinh hop 1é ctia vat tu, vin phong pham.

3.2. Yéu ciu vé so héa tai liéu luwu trir

3.2.1. Yéu cau vé quy trinh sé héa tai liéu luu triv



- Theo Thong tu 05/2025/TT-BNV ngay 15/5/2015 Quy dinh nghiép vu luu
trlr tai li¢u luu trir sO

- Nha thau phai ¢6 thuyét minh day du, kém theo phén tich chi tiét vé quy
trinh, cach thuc thuc hién tirng budce cong viéc, dap ung cac yéu cau ky thuat sau:

TT Noi dung cong viéc

A B

1 | Bwéc 1: Lap ké hoach thu thip CSDL

Khao sat, Iyra chon, théng ké tai liéu, xdy dung, trinh duyét ké hoach thu
thap CSDL

2 | Buéc 2: Chuin héa va chuyén doi dir liéu

Xay dung tai liéu huéng dan chuan hoa va chuyén doi dir liéu

b | Chuan héa va chuyén doi dir li€u

- Chudn héa dit lidu (file tdi liéu)

- Chuyén d6i dit lidu

+ Chuyén déi ma ky tw

+ Chuyén doi cau truc dir liéu

¢ | Thuc hién sira 16i theo bao céo két qua kiém tra

d | Ban giao dir li¢u dic ta cho bo phan thyc hién s6 hoa

3 | Budc 3: SO héa tai li€u
a | Lay ho so tur trén gid xudng chuyén dén noi ban giao tai liéu
b | Ban giao tai li¢u cho bd phan thyuc hién s6 hoa
¢ | Van chuyén tai liéu tr kho bdo quan dén noi s6 hoa tai liéu
d | Lam vé sinh tai liéu
d | Béc tach, 1am phang tai li¢u
¢ | Thuc hién s6 hoa
- Thyc hién s6 hoéa tai li¢u theo yéu cau
- Kiém tra chat luong tai li¢u so hoa, s6 hoa lai tai liéu khong dat yéu cau
Két ndi dir liéu dac ta vaéi tai li€u so hoda va ki€m tra két noi dir licu dac ta
& | véi tai liéu sb hoa
h | Ban giao tai liéu cho don vi bdo quan
1 | Van chuyén tai liéu vé kho bdo quan va sap x&ép 1én gia
4 | Budc 5: Kiém tra san pham
a | Xay dung tai li¢u hudng dan kiém tra sdn pham
b Thuc hién ki€ém tra san pham theo hudng dan; Lap bao cdo kiém tra; Thuc

hién stra 161 theo bao cdo két qua kiém tra.

5 | Buéc 6: Nghiém thu va ban giao sin pham




a | Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trit, ban giao san pham
- Xay dung tai liéu huéng dan sao chép
- Thyc hién sao chép
b | Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu hd so tao 1ap CSDL
3.2.2. Yéu cau vé vit tw, van phong pham phuc vu sé hod
STT Thanh phin hao phi bon Vi Pinh mic
I | Thiét bi
1 | May tinh d€ ban cong suat 0,4kW/h Ca 14.58
2 | May scan Ca 8.56
II | Van phong phim
1 | Giay A4 To 216
2 | Butbi Cai 2
Vat li¢u khac (dao, kéo cat giay, ghim o
3 A A Z 3
kep, day budc...)
III | Bao ho lao dong
1 | Quan 4o bao ho lao dong Bo 0.05
2 | Gang tay boi 0.59
3 | Khau trang Cai 0.59
4 | Xa phong gidt, rira tay kg 0.18
3.3. Yéu cau vé ké luu trir
Gia ké luu trit phai dap Gmg cac yéu cau sau:
Stt Danh muc Théng s6 ky thuat
01 Gi4 ké bdo quan tai ligu | K¢ thép V duc 16 Cao 2000mm X dai 1000mm

X sau 400mm - 5 téng 6 dot - Chat liéu: b?mg
thép chiu luc, son tinh di¢n 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& mat gia lam bang thép can ngudi co
dd day 1mm, duoc thiét ké cai vao céac 16 3o mit




trén khung than gia. Moi mit gia dugc dd boi
hai thanh do mat.

- Khoang cach tir chan gia t6i khay thap nhat 1a
10cm, khoang céach gitra cac khoang gid 1a 34cm
- Chan gia duoc 1ap dé nhya chdng tron, xude
mat san.

4. Yéu ciu vé phan mém

- Cung cip phan mém (ké ca ban demo khi Chu dau tu yéu ciu) phai co cac
tinh nang k¥ thuét co ban sau:

e Ban quyén:

+ Phan mém c6 Gidy ching nhan ban quyén hop phap;

+ Khong gi6i han thoi gian khai thac st dung phan mém;

e Quan tr1 hé théng:

+

Quan ly h¢ théng kho dir li¢u: Tao mo1 kho dir 1i€u, stra thong tin, x6a kho
luu trir.

+ Quan ly nguot dung, nhom nguoi dung.

+ Xudt va nhap dir liéu sang Hé théng du phong.

e Khai thac tai liéu hd so:

+ Tim kiém, tra ctru tai liéu, ho so theo cac truong siéu dit licu (dir liéu dugce
tao 1ap trong qua trinh chinh 1y tai liéu).

+ Quan Iy muon tra: ty dong tao phiéu muon, phiéu tra tai li€u va theo doi
qua trinh mugn tra

e Bjo cao:

Cho phép tao ra cc béo cao théng ké, bao gdm cac chirc ning nhu sau:

+ Théng ké: tao ra cac bang thong ké dua trén cac phép tim kiém

+ Bao cao: két xuat két qua thdng ké theo dang cac bao cdo, cé thé in ra hodc
két xuit ra file PDF, Word, Excel....

- Lap tién do thuc hién phu hop v6i quy mo, dac diém chung cua goi thau, déng
thoi dam bao phu hop vai diéu kién thyc té ctia don vi quan 1y tai lidu.

- Nha thau c6 trach nhiém chi dong giai quyét va chiu trach nhiém véi Cha
dau tu vé mot sd xur 1y k¥ thuat khi thyc hién cong viéc néu can thiét dé dam bao tién
do.

- BO tri du nhan luc c6 trinh d6 chuyén mon, céc trang thiét bj dat yéu cau ky
thuat phuc vu cong viéc chinh 1y tai liéu dam bao thyc hién goi thau dat chat luong va
dung tién do.



- Ngoai ra nha thau phai thyc hién cac nhiém vu khac ¢6 lién quan (néu co) dén
qué trinh thuc hién hop dong nham dam bao khéi luong céng viéc hoan thanh dang tién
d6 va chit luong.

5. Giai phap va phwong phap luin:

Nha thau chudn bi dé xudt giai phdp, phwong phap ludn \to%g quat thuc hién
dich vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cdc phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phap ludn;
2. Ké hoach céng tdc.
6. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin pham:

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



