Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé duw an, dw toan mua sim

-Tén gbi thau: Chinh 1y tai liéu ton dong cia cac co quan, to chirc trude khi
sap xép to chlic bd may trén dia ban x4 Tan Hung (Tai liéu roi 1é can chinh 1y).

-Tén du toan: Goi thau Chinh 1y tai liéu ton dong cua cac co quan, to chirc
trude khi sap xép to chlrc bo may trén dia ban xa Tan Hung.

-Chu dau tu: Van phong HDND va UBND x3 Tan Hung

-Ngudn von: NSNN.

-Hinh thure Iya chon nha thau: Chao hang canh tranh

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

-Loai hop d6ng: Theo don gia c¢d dinh.

- Thoi gian thuc hién géi thau: 45 ngay.

-bia diém thyuc hién: X3 Tan Hung, Thanh phd Pdng Nai .

2. Muc dich cong viéc:

+ Chinh ly tai liéu dang dugc quan ly tai UBND xa Tan Hung.

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

+ Bao quan an toan, nang tudi tho tai lidu luu trir dé phuc vu kip thoi, chinh
xac vi¢c khai thac, st dung va phat huy gia tri tai li¢u. Loai bo céc tai licu hét gia tri,
trung thira, nham tiét kiém kho tang va cac trang thiét bi bao quan; tién hanh 1am thu
tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

+ Phat huy tdi da gia tri cua tai liéu luu trlt phuc vu cho hoat dong cua co quan
noéi riéng va moi mat doi séng xa ho1 n6é1 chung. BPam bao phuc vu nhanh chéng, kip
thoi moi nhu cau khai thac va str dung tai liéu luu tri.

- Quy mo thyc hi¢n: Chinh 1y 173,39 mét tai li¢u luu trir tai Uy ban nhan dan
x4 Tan Hung, cu thé nhu sau:

STT Danh muc dich vu D(fn Vi Kh? ! lu’;_)’ng
o : tinh moi thau
1 | Chinh 1y tai liéu ton dong cua cac co quan,
tl h , t r kh < A tl h , b A ,
oAc lT:c I"LI’O’CN A1 sap xep ‘o. c.Au’c‘ .qua:y mét 173.39
trén dia ban xa Tan Hung(Tai li¢u roi 1é can
chinh ly)

3. Yéu cau Ky thuit ciia géi thau

3.1. Yéu céu vé chinh 1y tai liéu lwu trir



3.1.1. Yéu cdu vé quy trinh chinh Iy tai liéu luu triv

- Quy trinh chinh 1y tai liéu luu trir nén gidy theo quy dinh tai Thong tu s6
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B6 Noi vu quy dinh dinh mirc kinh té - ky
thuat chinh 1y tai liéu nén giay.

- Nha thau phai c6 thuyét minh ddy du, kém theo phan tich chi tiét vé quy trinh,
cach thuc thyc hién tirng budce cong viéc nhu sau:

STT Noi dung cong viéc

Giao nhan tai liéu va 1ap bién ban giao nhan tai liéu; Van chuyén tai liéu
1 | tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoang cach ~100m); V& sinh so
b tai licu

Khao sat va bién soan cac van ban hudng dan chinh Iy (Bao cao két qua
2 | khao sat tai liéu; Ké~ hoach chinh ly; chh st don vi hinh thanh phong, lich
st phong; Hudng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai li€u)

3 | Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai

a) | boi véi tai ligu ro1 1é

4 | Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién hé so theo huéng dan lap hd so

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

Viét cac truong thong tin vao phi€u tin: s6 ho so (s6 tam); tiéu dé ho so;

> thoi gian cua tai liéu; thoi han bao quan.

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

7 Hé Fhéng hoa phiéu tin theo phuwong 4n phan loai; Hé thong hoa ho so theo
phi€u tin

8 | Bién muc ho so

%) Danh s6 to tai liéu doi véi ho so ¢ thoi han bao quan tir 20 ndm trd 1én va

dién sO lugng to vao phi€u tin

b) | Bién soan va in myc lyc van ban déi voi ho so bao quan vinh vién
c) | Viét/in bia ho so va chung tir két thuc
9 | Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so

10 | Ghi s6 hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia hd so
Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, lam phang va dua tai liéu vao bia ho
SO

12 | Dua hd so vao hop (cdp)

13 | Viét/in va dan nhan hop (cip)

Van chuyén tai liéu vao kho va x&p I1én gia; Giao, nhan tai li€u sau chinh
1y va lap bién ban giao, nhan tai liu

15 | Lap muc luc ho so

a) | Viéet o1 noi dau

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




STT Noi dung cong viéc

16 | Thong ké, b6 géi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

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

b) | Viét thuyét minh tai liéu loai

17 | Két thac chinh 1y

a) | Hoan thanh va ban giao hd so phong
b) | Viét bao cao tong két chinh ly

3.1.2. Yéu cdu vé vit tw, vin phong pham phuc vu chinh 1y tai ligu

- Pinh mtc, yéu cau vé vat tu, vin phong phadm phuc 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 murc kinh té - k¥ thuat chinh Iy tai liéu nén giay.

- Vat tu, van phong pham phai dap ing cac yéu cau sau:

Don vi Pinh mire
Stt Danh muc " |cho 01 mét Yéu cau
: tinh R
tai liu
- Theo tiéu chuén ctua Cuc van
thu luu trir va Bo Khoa hoc Cong
nghé.
- C6 két qua thir nghiém mAu dap
(mg cac yéu cau vé chat luong
N at licu theo TCVN 9251:2012
Bia ho so (Pa bao Va]l 1<§u 0 - A
\ . . Bia ho so luu trir, do don vi doc
1 gom 5% ty 1€ sai To 100 o, L 2 o
\ 1ap c6 chuc nang kiém tra tiéu
hong) 2 \ %
chuan do luong chat luong
chuing nhan.
- Puoc san xuat tai don vi ¢o
chung nhan ISO 9001, ISO
14001 vé trang thiét bi bao quan
tai li¢u luu tra.
To muc luc van L .
T Giay trang kho A4, dinh |
2 | ban (P bao gdm | T 130 Jayfrang o A, A iuong
1A 1 > 70gsm.
5% ty 1€ sai hong)
Gidy tring 1am so . Gidy trang kho A4, dinh luong
3 e To 100
mi khi 1ap ho so > 70gsm.
Gidy tring in muc . Gidy trang kho A4, dinh lugng
4 N N To 30
luc hd so, nhan > 70gsm.




Pinh mire

Stt Danh muc D(Tn v cho 01 mét Yéu ciu
: tinh e ven
tai liéu
hoép (Pi bao gom
5% ty 1€ sai hong)
Gidy tring viét
5 théng ké tai ligu | o 12 Gidy trang kho A4, dinh lugng
loai (Pa bao gom > 70gsm.
5% ty 1€ sai hong)
6 I;girelu5?/? t(}"/D?é bsa;)i To 100 Gia”iy tréng khé A4, dinh lugng
, > 70gsm.
hoéng)
7 | But viét bia Chiéc 2 Loai but 16ng dau.
But viét phiéu tin,
8 | théng ké tai liéu | Chiéc 0,3 Loai but bi.
loai
9 z“t chidedinhso | e | 02 | Loaibut chi gd.
10 Muc 113 ml'lAC luc ho Hop 0,02 Loai muc: Laser den trang.
so, nhan hdp

- Theo tiéu chuén cta Cuc vin
thu luu trit va Bo Khoa hoc Cong
ngh¢.

- C6 két qua thir nghiém méu
dap umg cac yéu cau vé chit
luong vat licu theo TCVN

Ciap, hop dung tai .. 9251:2012 Bia h6 so luu trit, do
11 . Cai 7 e em 2
liéu don vi doc 1ap c6 chirc nang kiém
tra tiéu chuan do ludng chat
lugng chirng nhan.

- Puoc san xuét tai don vi ¢6
chung nhan ISO 9001, ISO
14001 vé trang thiét bi bao quan
tai li¢u luu tri.

12 | Hb dan nhan hop Lo 0,2 Loai keo nudc.




Pinh mire

va cdc van phong
pham khac c¢6 lién
quan

Pon vi A
Stt Danh muc . |cho 01 mét Yéu cau
) tinh e ren
tai liéu

Ging tay, khau

trang, dao, kéo,

day budc, but xoa,
13 | chéi long, khan lau | Tron goi 1 Loai tét, chét lugng cao

vat tu, van phong phém, dac tinh k¥ thuat va cac tai liéu kém theo néu trén dé chiing

- Nha thau phai néu rd ngudn goc, xuat xir, ky ma hi€u, nhan mac (néu cd) cua

minh tinh hop 1¢ cua vt tu, vin phong pham.

b) Yéu cdu vé nhan sw chinh ly:

Nha thau trinh bay thuyét minh, b6 tri nhan su tham gia thuc hién géi thau, trong
d6 bang dé xuat nhan su tham gia thuc hién goi thau phai néu rd tén, chitrc vu dam

nhén, chtng chi/ trinh d6 chuyén mén & toi thiéu cac vi tri sau:

STT

Chirc vu dam | SO lwong
nhan toi thiéu

Chirng chi/trinh do chuyén moén

Quan ly du an

01

+ Tt nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh
luu trir, cong nghé thong tin hoac tuong
duong;

+ C6 Chimg chi hanh nghé luu trir hoic
chirng nhan nghi€p vu van thu luu trir.

+ Co6 ching nhan huin luyén an toan vé
sinh lao dong;

+ C6 ching nhan d3 qua dao tao huin
luyén vé phong chdy, chita chay;

+ C6 CCCD dé san sang huy dong;

Nha thau ké khai va ndp cung E-HSDT
ban scan cua cac tai liéu chirng minh nhan
su da lam vi tri twong tu ¢6 xac nhan cua
chi dau tu.

Nhan sy tham gia thuc hién du an phai c6
mit dé xac nhan kha ning huy dong khi c6
yéu cau ctia Chu dau tu trong qua trinh doi
chiéu va thuong thao.

Truong
nhom/giam sat
thuc hién

02

+ Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh
luu trir hodc tuong duong;

+ C6 Chimg chi hanh nghé luu trir hoic
chirng nhan nghi€p vu van thu luu tri;




STT

Chirc vu dam
nhin

S6 lwong
toi thieu

Chirng chi/trinh do chuyén moén

+ C6 chimg nhan huan luyén an toan vé
sinh lao dong;

+ Co6 chimg nhan d3 qua dao tao huén
luyén vé phong chdy, chita chay;

+ C6 CCCD dé san sang huy dong

Nha thau ké khai va ndp cung E-HSDT
ban scan cua cac tai liéu chirng minh nhan
su da lam vi tri twong tu ¢6 xac nhan cua
chi dau tu.

Nhan sy tham gia thuc hién du an phai c6
mat dé xac nhan kha nang huy dong khi co
yéu cau ciia Chu dau tu trong qua trinh d6i
chiéu va thuong thao.

Nhan vién chinh
ly

06

+ Tét nghiép dai hoc trd Ién;

+ C6 Chung chi hanh nghé luu trir hodc
chirng nhan nghiép vu van thu luu tri.

+ Co6 chimg nhan huin luyén an toan vé
sinh lao dong;

+ C6 CCCD dé san sang huy dong

Nha thau ké khai va ndp cung E-HSDT
ban scan cua cac tai liéu chirng minh nhén
sy da lam vi1 tri tuong tu ¢6 xac nhan cua
chi dau tu.

Nhan sy tham gia thuc hién du an phai c6
mit dé xac nhan kha ning huy dong khi c6
yéu cau ctia Chu dau tu trong qua trinh doi
chiéu va thuong thao.

4. Giai phap va phwong phap luin:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phiwrong phdp ludgn t6ng quat thue hién dich

vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cac phan nhw sau:

1. Giai phap va phwong phdp ludn,

2. Ké hoach céng tdc.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san 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 tdc thanh, quyét todn hop dong.




