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

1. Gi6i thiéu chung vé dw toAn mua sim, géi thau:

1.1. Gi6i thiéu chung vé dw todn mua sim:

1. Tén du toan mua sam: Thué dich vy chinh 1y tai liéu luu trir gidy nim
2026.

2. Chu dau tu: Trung tim Luu trit lich st

3. Danh muc thuc hién nhiém vu:

- Chinh 1y tai liéu luu trir gidy cta cap huyén da két thic hoat dong dé phuc
vu xay dung co s& dit liéu tai liéu luu trir.

- Chuén héa, nang cip phong tai liéu tai Luu trit lich sir cua Nha nudc &
tinh.

3. Dy toan kinh phi: 20.000.000.000 ddng (Bing chit: Hai muoi ty dong
chan./.).

4. Nguén kinh phi thuc hién: Ngan sach Nha nudc va cic ngudn kinh phi
hop phap khac.

5. Thoi gian thyc hién nhiém vu: Nam 2026.

1.2. Gigi thiéu vé gdi thiu:

1. Tén gbi thau: Chinh ly tai liéu luu trir gidy cua cap huyén di két thuc hoat
dong va van phong pham thyuc hién chuan hoa, nang cap phong tai liéu luu tr.

,2. Tém tat cong viéc chinh ctia g(’)j thau: Thué dichqvu chinh ly téi, liéu luu
trtr gidy ndm 2026 va mua van phong pham thuc hién chuan héa, nang cap phong
ta1 liéu luu trtr.

3. Gia goi thau: 19.733.814.985 dong (bang chir: Mudi chin ty, bay trim ba
muoi ba tri¢u, tdm trdm mudi bon nghin, chin tram tdm muoi [am dong./.).

4. Ngudn vbén: Ngan sach Nha nude va cac ngudn kinh phi hop phép khéc.

5. Hinh thtic lya chon nha thau: PAu thau rong rai, qua mang.

6. Phuong thuc lya chon nha thau: Mot giai doan mot tii hd so.

7. Thoi gian t6 chirc lwa chon nha thau: 60 ngay.

8. Thoi gian bt dau t6 chuc lya chon nha thau: Quy 1/2026.

9. Loai hop dong: Tron goi.

10. Thoi gian thuc hién goi thau: 250 ngay.

11. Tuy chon mua thém: Khong &p dung.

2. Muc tiéu cong viéc:

- Nang cao hiéu qua quan 1y, bao quan va 1am co sd cho viéce s6 hoa, tao
1ap co s& dl;l’ li€u tai li€u luu trr phuc vu khai thac tai li€u luu tri, }'ﬁt ngan thoi
gian tim kiém so vdi phuong thie thu cdng, phuc vu kip thoi yéu cau cua cac co
quan, to chirc va cong dan.
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- Tai liéu duoc sap xép khoa hoc theo tu’ng phong, khéi; loai bo nhiing tai
lidu trung, thira, hét gia tri dé giam thiéu khong gian kho phong bao quan tai liéu
dong thoi gop phan bao ton 1au dai gia tri tai liéu luu trir quy hiém.

3. Yéu cau k¥ thuit ciia goi thiu:

3.1. Nji dung cong viéc ciia goi thau:

Noi dung cong viée cia goi thau bao gom:

- Chinh 1y tai liéu luu triv gidy: 2.333 mét tai liéu roi 1é ctia cAp huyén da
két thac hoat dc}ngdé phuc vu xay dung co s¢ dit li¢u tai liéu luu trit;

- Chuan hoa, nang cip phong tai liéu tai Luu trit lich sir cia Nha nudc &
tinh: 605 mét gia tai liéu do cac co quan, t6 chirc da giao ndp vao Luu trir lich sir
ctia Nha nudc & tinh (chi ¢6 ndi dung van phong pham; cac ndi dung con lai, gdm:
nhan cong; may moc, thiét bi; cong cu, dung cu va nang luong do Trung tam dam
nhiém).

3.2. Yéu cau ky thudt doi véi vin phong phdm mua bo sung phuc vu cong
tic chudn héa, ning cip phong tai liéu tai Luu triv lich st ciia Nha nwéc 6
tinh:

Vian phong pham phai mé1 100%, san Xuat tir ndm 2025 trg loai day. Nha
thau phai néu ré ngudn gdc, xuat xir, nhan mac, ky ma hiéu (neu c0) cua cac
van phong pham kém theo cac tai liéu dé ching minh thong sé k¥ thuat dap
mg yéu cau.

Yéu cau ky thuat cu thé nhu sau:

syr| Danh mucvattuw, Yéu ciu ky thuat
van phong pham ‘
‘ Gidy dinh lugng 180-250 g/m2, kich thudc 650
1 Bia ho so mm X 320 mm (sai sO = 2mm) quy cach theo
TCVN 9251:2012
5 Gidy A4 dinh luong | Gidy kho A4, dinh luong 70 g/m2, Double A
70 g/m2 hodc tuong duong
3 Gidy A4 dinh luong | Gidy kho A4, dinh luong 80 g/m2, Double A
80g/m2 hodc tuong duong
4 Gidy A5 dinh luong | Gidy khdé A4, dinh luong 70 g/m2, Double A
70g/m2 hoac tuong duong
But bi ngoi 0,7mm
5 Bt bi 0,7
ST Thien Long TL-036 hodc twong dwong
x But chi gb 2B
6 Bt chi gb
et eo Thién Long GP-018 hoic twong dwong
7 H60 mue mav in Hop muc cho may in Canon 2900
P e may (303/12A/FX9)




syr| Danh mucvattuw, Yéu ciu ky thuat
van phong pham
2 Hoo dune tai lieu Hop dung tai liéu kich thude 1a 350 mm x 250
P EUnS ' mm x 125 mm theo TCVN 9252:2012
9 Hb dén nhan hop HOA chat lu’?ng cao, d('i barr‘l dinh t6t, c6 hoa chat
chong chudt va cac con trung

3.3. Yéu cdu ky thudt déi véi cong tic chinh Iy tai liéu:

3.3.1. Yéu cau ky thudt:

Trong qua trinh thyc hién chinh ly hd so, nha thﬁl{ phai tuan thu cac quy
dinh hién hanh v€ luu trir ho so tai lieu. Nha thau c6 thé khao sat tai dia diém
chinh 1y va néu 1o hién trang ho so.

- Tai liéu phai duoc chinh 1y theo ding yéu cau nghiép vu luu trit ctia nha nudc.

- Pugc xac dinh tho1 han bdo quan dam bao theo cac quy dinh hi¢n hanh.

- Phan anh dting chirc ndng nhiém vu cua cac don vi c6 tai liéu dua ra chinh 1y.

- Pam bao mdi quan hé khach quan va tinh phap 1y cua vin ban.

- Céc vin ban trong hd so phai cing gia tri.

- Ho so phai dugc bién muc day di va chinh xac.

3.3.2. Quy trinh chinh ly tai liéu:

Thuc hién theo quy trinh nghiép vu do Bo Noi vu quy dinh tai Thong tu

so 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B Noi vu Quy dinh dinh muc kinh
té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy, gdm cac cong viéc cu thé sau:

* Y@u ciu chung:

Hb so, tai liéu sau khi chinh 1y phai dap tng yéu cau: C6 Muc luc hd so va
cong cu thong ké, tra ctru (01 file cong cu tra ciru dinh dang Excel do Trung tim
Luu trir Lich st cung cap - file dinh dang Excel, chay trén phién ban Microsoft
Office 2021 trd 1€n); Danh muc tai li¢u loai ra ctia phong hodc khdi tai liéu chinh
1y; Ho so bao quan vinh vién phai bién muc hd so va thong ké chi tiét muc luc vin
ban c6 trong ho so; viét Muc luc Vin ban, viét Bia hd so va Chung tu két thuc.

* Vé muc dich chinh Iy:

T chtrc sap xép hd so, tai liéu ciia phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh Iy
mdt cach khoa hoc tao diéu kién thuan loi cho cong tac quan ly, bado quan, khai
thac va str dung tai liéu; loai ra nhimg tai liéu hét gia tri dé tiéu huy, qua 4o, gop
phan nang cao hiéu qua str dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quan.

* Yéu ciu chinh Iy:

- Thuc hién chinh Iy tai liéu theo huéng dan tai cac quy dinh ctia Nha nudc.

- Béo v€, bao quan an toan, bao mat thong tin tai li€u trong qua trinh chinh ly.

- Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat dugc cac yéu ciu sau:

+ Phéan loai va 1ap thanh ho so hoan chinh;
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+ Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai lidu; x4c dinh tai liéu can bao
quan vinh vién va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy;

+ Hé théng hoa hd so, tai licu;

+ Lap cac cong cu tra ctru; muc luc ho so tai liéu, co sd dit lidu va cong cu
tra ciru khac phuc vu cho viéc quan 1y, tra ctru st dung;

+ Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

* Nguyén tic chinh Iy:

- Khong phéan tan phong luu trir. Tai li€u cua tirng don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phan loai, lap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap moi hd
s0), phai t6n trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo déi, giai quyét cong
viéc.

- Tai1 liéu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong ctuia co quan
hinh thanh tai li€u; su lién hé logic va lich st cua tai ligu.

* Quy trinh chinh ly:

- Tuan thu nghiém ngat tinh chinh x&c va sy an toan cua tai liéu trong chinh
1y khoa hoc tai li€u luu trit theo dung trinh ty cac budce sau:

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

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 van ban huong dan chinh 1y (B4o c4o

két qua khéo sat tai liéu; Ké hoach chir}h 1y; Lich str don vi hinh thanh phdng, lich
st phong; Hudng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai licu).

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

‘ Budc 6. Lap ho so hodc chinh stra, hoan thién ho so theo Huong dan lap

ho so

a) Lap ho so dbi vai tai lidu roi 18

- Tap hop tai liéu thanh hd so;

- Bién soan tiéu dé ho so;

- Hé théng hoa tai liéu trong hd so;

- Xac dinh tho1 han bao quan cho ho so;

- Viét tiéu d&, 1y do loai ddi vai tai liéu hét gia tri.

b) Chinh stra, hoan thién hd so ddi véi tai lidu da duoc 1ap hd so so bd

- Kiém tra hd so di duoc 1ap (ndi dung tai liéu, tiéu dé ho so, thoi han bao
quan, ...);

- B6 sung tai liéu, chinh sira tiéu dé, xac dinh thoi han bao quan (néu can);

- Hé théng hoa tai liéu trong hd so.
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Budc 7. Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s hd so (sd tam); tiéu dé

ho so; thoi gian cua tai li¢u; thoi han bao quan; ngén ngir; but tich; ché do su
dung; dau chi mirc d§ mat; tinh trang tai li€u; ghi chu.

tin;

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

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

Budc 10. Hé théng hoa ho so theo phiéu tin.

Budce 11. Bién muc ho so

a) Panh sd to tai lidu d6i vi toan bd hod so va dién sd lugng to vao phiéu

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

¢) Viét/in bia ho so va ching tir két thuc.

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

Budc 13. Ghi s6 hd so chinh thirc 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 (cap).

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

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

Budc 18. Giao, nhan tai li¢u sau chinh 1y va lap bién ban giao, nhan tai li¢u.
Budc 19. Nhap phiéu tin vao co sé dir licu.

Budce 20. Kiém tra, chinh stra 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& dit liéu (03 bd), kém theo 01

file Word va 01 file Excel), theo thir tu:

1. To bia

2. To nhan dé

3. To muc luc

4. Loi néi dau

4.1. Lich str don vi hinh thanh phong. Néu tom tit vé:

- biéu kién lich str va nguyén nhan ra doi;

- Ngay, thang, ndm thanh lap, thay ddi va giai thé ctia don vi hinh thanh

phong;

- Chtre nang, nhiém vu va quyén han ctia don vi hinh thanh phong;
- Vi tri cia don vi hinh thanh phong trong hé thong t6 chtrc Nha nude. Moi

quan hé véi cac co quan cap trén, cap dudi va cing cap;

- Pham vi hoat dong cuia don vi hinh thanh phong;
- Céc don vi, t6 chiic v6i su thay doi theo timg thoi ky (néu co).
4.2. Lich st phong. Néu tom tit vé:
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- Khéi luong tai liéu cta toan phong vé sd luong hd so, don vi biao quan
(sau chinh ly);
- Thoi gian bét dau va két thac cua tai liéu trong phong;

-S4 lan nhap, $6 luong nhap va thoi gian nhap;
- Tinh trang tai liéu (mtrc do thiéu, du; tinh trang vat ly, su bién dong, ...);
- Thanh phén va n6i dung chi yéu cua tai liéu trong phong.
4.3. Bic diém chinh trong qué trinh bién muc va hé théng hoa ho so.

4.4. Cach st dung Muc luc hd so.
Tuy theo timg loai phong va yéu cau khai thac ma trinh bay so lugc, chi tiét.
5. Bang chir viét tat
Bang chit viét tit dung dé giai thich cac khai niém duoc viét tit da dung
trong muc luc; cac khai niém viét tat dugc sap xép theo van ABC

6. Bang ké cac ho so kém theo file Excel:

- “Muc luc ho so0” ap dung déi véi moi ho so theo mau:

Hop so

86 ky hiéu
ho so

Tiéu dé

Thoi gian tai li¢u

ho so

Béit dau | Két thuc

Tong so
to

Thoi han
bao quan

Ghi chu

- “Muc luc van ban” chi ap dung do1 véi hd so bao quan vinh vién, theo

~

mau:
Sbky | S6kyhiéu | Ngay |Ténloaivatrichyéu| Tacgia | To | S6 | Ghi
hiéu ho so | van ban ban hanh | ndi dung van ban van ban sO | trang | chu

7. Bang chi dan

- Bang ké tén céc su vat, van dé, dia danh, tén nguoi da gap trong ti€u dé
ho so kem theo chu gidi (Bang chi dan tén nguoi; Bang chi dan dia danh; Bang
chi dan su kién).

- Trinh bay bang chi dan nhu sau:

Tén; SO ho so; Trang s6

(Nguoi, dia danh, su kién)
8. Phan két thiic
Phén két thiic “Muc luc hd s0”, gdbm cac ndi dung sau day:

- Muc luc hd so ¢6 ... to (ghi bang sb va chir)

- GOm ... ho so (ghi bang s6 va chir)
-Twrso...dénso ...; Trong do co: ... sO dup; ... sO bo sot.

Budc 22. Thong ké, bo goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

a) Sap xép, bo goi, thong ké tai lidu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.
Budc 23. Két thuc chinh ly
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a) Hoan thanh va ban giao ho so phong;

b) Viét bao céo tong két chinh 1y.

3.3.3. Yéu cau vé mdy méc, thiét bi, cong cu, dung cu:

‘ Nha thau phai b tri may moc, thiét bi, cong cy, dung cu lam vi¢c dam bao

diéu kién lam viéc cho nhan sy thuc hién theo ding quy dinh.

3.3.4. Yéu cdu vé vit tw, vin phong pham:

Vit tu, van ph(‘)ng pham phuc vu chinh 1y tai liéu thuc hién 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§ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy;

- Quyet dinh sb 16,87/QD—BI§HCN ngay 23/7/2012 cta B6 Khoa hoc va
cong nghé vé viéc cong bo Ti€u chuan quoc gia;

- Quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cua Cyc truong Cuc Luu
trtt Nha nude vé viée ban hanh ti€u chuan nganh bia ho so;

- Cong van s‘é 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cyc Van thu va
Luu trit nha nudc ve viéc hudng dan chinh 1y tai li¢u hanh chinh.

3.3.5. Cdc yéu cau khdc:

a. Bién phdp dam bdo chdt lirong, an toan thong tin:

- Nha thau phai c6 Bién phap quan 1y chét lugng dich vu chinh 1y tai liéu
phu hop;

- Nha thau phai c6 Bién phap dam bao an toan thong tin, bao mét hd so tai
li¢u trong qua trinh thuc hién cong viéc phu hop.

b. Bién phap dam bao an toan lao dong, vé sinh moi truong, phong chay
chita chay, an ninh khu vuc chinh ly:

Nha thau phai dé xuat bién phap dam bao an toan lao dong, vé sinh moi
truong, phong chdy chita chay, an ninh khu vyc chinh ly day du, hop 1y, kha thi,
phu hop véi bién phap t6 chirc thuc hién cong viéc ctia nha thau va phu hop véi
hién trang try s cua don vi.

c. Yéu cau doi véi don vi trién khai:
Dé dam bao chat lugng, an toan lao dong cong tac chinh 1y tai lidu, yéu cau
Nha thau:
- Co cac Giéy chuing nhan ISO 9001:2015 va ISO 45001:2018 con hiéu luc
doi véi linh vuc Chinh ly tai lidu;
d. Bdo hanh, hé tro kj thudt:
Nha thau phai c6 cam két hd trg can bo luu trir tai don vi > 12 thang; Thoi

gian dap ng sy ¢6 hodc hd tro k¥ thuat khi c6 yéu cau trong vong 8 gio ké tir thoi
diém nhan dugc thong bao cua chu dau tu.

4. Giai phap va phuong phap luan:

Nha thau chudn bi d& xuét giai phap, phuong phap luan tong quat thyuc hién
dich vu theo cac ndi dung quy dinh tai Muc 3, Chuong III va Chuong nay.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san phim:
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Quy trinh kiém tra, nghiém thu san pham theo cac quy dinh tai thoi diém
ban giao san pham.



