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

1. Giéi thiéu chung vé du an, du toan mua sim

-Tén goi thau: Go6i thau sb 1: Chinh 1y ho so tai liéu tai Uy ban nhan déan
phuong Bao Vinh.

-Tén dy toan mua saim: Chinh 1y hd so tai liéu tai Uy ban nhan dan phuong
Béao Vinh.

- Chui dau tu: Phong Vin héa - Xa hoi phuong Bao Vinh

-Ngudn vén: Ngudn du phong ngan sach thanh phd cho ngan sach cac x4,
phuong theo Quyét dinh sb 794/QD-UBND ngay 12/6/2026 cia UBND Thanh phd
DPong Nai.

-Hinh thtrc lya chon nha thau: Pau thau rong rai qua mang.

- Phuong thuc lya chon nha thau: Mot giai doan, mot tii ho so.

-Loai hop dong: Theo don gia c¢6 dinh.

- Thoi gian thuc hién goi thau: 90 ngay.

-bia diém thyc hién: phuong Bdo Vinh, Thanh phé Dé)ng Nai.

2. Muc dich cong viéc:

+ Chinh ly tai li€u dang dugc quan 1y tai UBND phuong Bao Vinh.

+ Phan loai, chinh 1y, théng ké, sip xép khoa hoc bao dam theo dung quy dinh
ctia Luat Luu trit va cdc vin ban huéng dan thuc hién.

+ B4o quan an toan, nang tudi tho tai liéu luu trir dé phuc vu kip thoi, chinh
xéc viéc khai thac, str dung va phat huy gia tri tai liéu. Loai bo céc tai liéu hét gia tri,
trung thira, nham tiét kiém kho tang va cac trang thiét bi bao quan; tién hanh lam thu
tuc tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

+ Phat huy tdi da gia tri cua tai liéu luu trit phuc vu cho hoat dong cua co quan
noi riéng va moi mat doi séng xa hd1 n61 chung. Bam bao phuc vu nhanh chéng, kip
thdi moi nhu cu khai thac va st dung tai li¢u luu tri.

- Quy mo6 thyc hi¢n: Chinh 1y 110,31 mét tai li€u luu trir tai Uy ban nhan dan
phudng Bao Vinh, cu thé nhu sau:

Don vi Khoi lwong

STT Danh muc dich vu tinh moi thiu

1 | Tai liéu cia UBND phuong Bao Vinh (cii) mét 62,31




STT Danh muc dich vu an M Kh? ! lu’g’ng
R : tinh moi thau
2 | Tai li¢u cia UBND xa Bao Quang (cii) mét 48
Tong cong 110,31

3. Yéu cau k¥ thuét cia goi thau
3.1. Yéu céu vé chinh ly tai liéu luu tri
3.1.1. Yéu cau vé quy trinh chinh Iy tai ligu lwu triv

- Quy trinh chinh 1y tai liéu luu trit nén gidy theo quy dinh tai Thong tu sb

16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia B6 Noi vu quy dinh dinh murc kinh té - k§
thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

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

cach thuc thyc hién ting budc cong viéc nhu sau:

STT NOi dung cong viéc

Giao nhan tai li€u va 1ap bi€n ban giao nhén tai liéu; Van chuyén tai liéu

1 |t kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khodng cach ~100m); V¢ sinh so
b tai licu
Khao st va bién soan cac vin ban huéng dan chinh 1y (Bao céo két qua

2 | khao sat tai liéu; K€ hoach chinh ly; Lich sit don vi hinh thanh phong, lich
st phong; Hudng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai liu)

3 | Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai

a) | Dbi voi tai liu roi 1é

b) | Déi voi tai liéu da 1ap ho so so bo

4 | Lap hod so hodc chinh sira, hoan thién hd so theo huéng din lap ho so

a) | Lap hd so ddi véi tai lidu roi 18

b) | Chinh sira, hoan thién hd so dbi véi tai liéu dd duoc 1ap ho so so bd

5 Viét cac trudng thong tin vao phiéu tin: s6 hod so (s6 tam); tiéu dé ho so;
tho1 gian cua tai li¢u; thoi han bao quan.

6 | Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin

7 Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phan loai; Hé thong hoa ho so theo
phiéu tin

8 | Bién muc ho so

) Panh s6 to tai liéu doi v6i ho so ¢o thoi han bao quan tr 20 ndm tré 1én va
dién sO lugng t& vao phi€u tin




b) | Bién soan va in muc lyc van ban d6i voi ho so bado quan vinh vién
¢) | Viét/in bia ho so va ching tur két thac

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

10 | Ghi sb hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia hd so

11

V¢ sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, lam phang va dua tai li¢u vao bia ho
SO

12 | Dua hd so vao hop (cap)

13 | Viét/in va dan nhan hdp (cap)

Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia; Giao, nhan tai liu sau chinh

14 1y va 1ap bién ban giao, nhan tai li¢u

15 | Lap muc luc hd so

a) | Viet 101 n6éi dau

b) | Bién soan, in va dong quyén muc luc hd so (03 bo)

16 Théng ké, bo gobi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

a) | Sap xép, b6 gbi, théng ké tai liéu loai

b) | Viét thuyét minh tai liéu loai

17 | Két thiic chinh 1y

a) | Hoan thanh va ban giao hd so phong
b) | Viét bo céo tong két chinh Iy

3.1.2. Yéu cau vé vit tw, vin phong pham phuc vu chinh Iy tai liéu

- Pinh mirc, yéu cau vé vat tu, van phong pham phyc vu chinh 1y tai liéu theo
quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctia B6 Noi vu quy dinh
dinh mirc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén giay.

- Vat tu, van phong pham phai dap tmg céc yéu cau sau:

Do vi Pinh mirc
Stt Danh muc , . |cho 01 mét Yéu cau
tinh ‘irin
tai liéu
- Theo tiéu chuin ctia Cuc vin
Bia hd so (P bao thu luu trir va B Khoa hoc Cong
1 | gdm 5% ty 1¢ sai | To 100 [pghe. )
héng) - C6 ket qua thir nghiém mau
dap ung cac yéu cau vé€ chat
luong vat lieu theo TCVN




9251:2012 Bia h6 so luu trit, do
don vi doc 1ap c6 chic nang
kiém tra tiéu chuan do ludong
chét luong chimg nhan.

- Puoc san xuét tai don vi ¢o
chung nhan ISO 9001, ISO
14001 vé trang thiét bi bao quan
tai liéu luu trir.

To muc luc van

Gidy trang khd A4, dinh luong

2 | ban (Pi bao gom | To 130
1A 1 > 70gsm.
5% ty 1€ sai hong)
Gidy trang lam so . Gidy trang kho A4, dinh luong
3 A 1A To 100
mi khi 1ap ho so > 70gsm.
Gidy tring in muc
luc hd so, nhin ‘ Gidy trang kho A4, dinh luong
4 ~ ~ X To 30
hop (Pa bao gobm > 70gsm.
5% ty 1€ sai hong)
Gidy tring viét
thong ké tai lidu ‘ Gidy trang kho A4, dinh luong
5 AR N To 18
loai (Pa bao gom > 70gsm.
5% ty 1€ sai hong)
Phiéu tin (P4 bao L : .
\ : Giay trang kho A4, dinh |
6 | gdm 5% ty 16 sai| To 100 fay frang Ko A%, Qi wong
, > 70gsm.
hong)
7 | Bt viét bia Chiéc 2 Loai but 16ng dau.
Bt viét phiéu tin,
8 | thong ké tai liéu | Chiéc 0,3 Loai but bi.
loai
But chi dé danh so . , .
9 t(‘wu e eGSO Chide 0,2 Loai but chi go.
Muc i lyc ho ,
10 HO 10MUC e ho Héop 0,02 Loai muc: Laser den trang.

so, nhan hop




- Theo tiéu chuan ctia Cuc vin
thu Iuu trit va B Khoa hoc Cong
ngh¢.

- C6 két qua thir nghiém 1’1‘15}1

dap ung cac yéu cau vé chat

lugng vat lieu theo TCVN

Cip, hép dung t3i 9252:2012 Hp bao quan tai

1| 7 Chiéc 7 liéu luu trit, do don vi doc lap
liéu , . g "
co6 chuc nang ki€ém tra ti€u
chuan do luong chat luong
chting nhan.
- Puoc san xuét tai don vi co
chung nhan ISO 9001, ISO
14001 vé trang thiét bi bao quan
tai li¢u luu trir.
12 | Ho dan nhan hop Lo 0,2 Loai keo nuéc.

Ging tay, khiu
trang, dao, kéo,
day budc, but xo04,
13 | chéi 16ng, khan lau | Tron goi 1 Loai tbt, chét luong cao
va cac van phong
pham khéc c6 lién
quan

- Nha thau phai néu rd ngudn gdc, xuat xtr, ky mi hiéu, nhan mac (néu cd) cua
vat tu, van phong phém, dac tinh k¥ thuat va céc tai li¢u kém theo néu trén dé chung
minh tinh hop 1é cta vt tu, vin phong pham.

4. Giai phap va phwong phap luan:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tong quat thuc hién
dich vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cac phan nhuw sau:

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

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



