PHAN THU HAIL YEU CAU VE KY THUAT
CHUONG V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé dy 4n va goi thau

- Tén go6i thau: “Chinh 1y tai liéu luu trir tai S& X4y dung tinh Lang Son”.
- Chu dau tu: S¢ Xay dung tinh Lang Son.

- Ngudn vén: Ngan séch tinh cp bo sung nim 2021.

- Hinh thirc lIya chon nha thdu: Chao hang canh tranh trong nudc, khong so
tuyén, qua mang.

- Phuong thirc lya chon nha thau: Mot giai doan, mot thi hd so.

- Hinh thirc hop dong: Hop dong tron goi.

- Dia diém thuc hién: S Xay dung tinh Lang Son.

- Thoi gian thuc hién hop dong: 50 ngay.

- Céc can cu phap ly:

+ Can ctr Quyét dinh s6 2160/QD-UBND ngay 03/11/2021 cua UBND tinh
Lang Son vé viéc phé duyét Bé an “Chinh Iy tai liéu luu trix ton dong trén dia ban
tinh Lang Son giai nam 2021-2025";

+ Can ctr Quyét dinh sé 45/QD-SXD ngay 16/03/2022 cua Giam dbc So

Xay dung tinh Lang Son vé viéc phé duyét Ké hoach lua chon nha thau goi thau:
“Chinh ly tai li¢u luu trir tai S¢ Xay dung tinh Lang Son”;

2. Yéu cau vé ky thuit
2.1. Hé thong cac vin ban phap ly 1am co s& dé ap dung trién khai thue
hién:
Cac Vin ban Luat, Nghi dinh vé cong tic luu tri:
- Can ctr Luat Luu trlr ngay 11/11/2011;

- Can ct Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mét sd diéu cua Luét Luu trit;

Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu:
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- Can ctr Quy dinh s6 163/QD-VTLTNN ngay 04/8/2010 ctia Cuc Van thu luu
trit nha nude vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong cua cac co quan, td chuc;

- Can ctt Thong tu 09/2011-TT-BNV ngay 03/06/2011 cua B§ No1 vu quy dinh
vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cac co
quan, t6 churc;

- Can ct Thong tu sd 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cta Bo Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia UBND céc tinh,
thanh phd truc thudc Trung uong;

Quy dinh vé cic buwéc ciia nghiép vu chinh 1y tai lidu:

- Cin clr Cong vin sd 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vin thu
- Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh;

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

Quy dinh vé tiéu chuin ky thuit viin phong pham

- Can cr Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ciia B Khoa hoc va
cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan quéc gia (1.TCVN 9251: 2012 Bia hé so
luu trir; 2.TCVN 9252: 2012 Hp bao quan tai liéu luu trir; 3.TCVN 9253: 2012
Gi4 bao quan tai li¢u luu triv);

- Can cur Thong tu 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 cia Bo Noi vu quy dinh
dinh muc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu gidy.

- Can ct Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 ctia Bo Noi vu hudng
phuong phap xéac dinh don gia chinh 1y tai liéu gidy.

2.2. Nguyén tic chinh Iy:

- Khong phan tan phong luu trir. Tai liéu cia tung don vi hinh thanh phong phai
duoc chinh 1y va sap xép riéng biét.

- Khi phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi ho so),
phai t6n trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong viéc.

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

2.3. Cong viéc thue hién ciia méi budrc:

- Cac bwéc cong viéc chinh ly tai liéu:
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Tuén thu nghiém ngat tinh chinh xac va su an toan cua tai liéu trong chinh ly
khoa hoc tai liéu luu trit theo dung trinh tu 23 budc cdng viéc, cu thé nhu sau:

So
N§i dung cong viéc Ghi chu
T ! g cong vig
1 | Giao nhan tai li€u va l1ap bién ban giao nhan tai licu
) Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh ly
(khoang cach ~100m)
3 | Vé sinh so bo tai liéu
Khdo sat va bién soan cac vin ban hudng dan chinh 1y:
- K& hoach chinh 1y;
4 | - Lich str don vi hinh thanh phong, lich st phong;
- Huéng dan x4c dinh gia tri tai liéu;
- Hudng dan phan loai, 1ap ho so.
5 | Phan loai tai liéu theo Huéng dan phén loai
5 Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién ho so theo Hudng dan 1ap
ho so
a) | Ldp hé so doi véi tai liéu chwa lgp ho so (tdi liéu roi 1é)
Chinh sira, hoan thién hé so doi véi tai liéu da dwoc ldp ho so
b) S s )
nhung chwa dat yéu cau (tai liéu da ldp ho so so bo)
7 | Bién muc phiéu tin (cac truong 1, 2, 4, 5, 6,7, 8,9, 11, 13, 14)
8 | Kiém tra, chinh stra viéc 1ap hd so va viéc bién muc phiéu tin
9 | Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phan loai
10 | Hé thdng hoa hd so theo phiéu tin
11 | Bién myc hd so
q Pdnh sé to cho tai lidu bdo quan tir 20 nam tré 1én va dién vao
trieong 10 ciia phiéu tin
b Viét muc luc van ban doi véi tai liéu bdo quan vinh vién va nhitng

ho so co thoi han bao quan ldu dai




52

So L
Noi dung cong viéc Ghi cha
TT
] Viét bia ho so va chimng tir két thiic doi vi tat ca tai lidu c6 thoi

han bao quan

12

Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so

13

Danh s6 chinh thirc cho hd so vao truong s6 3 cua phi€u tin va 1én
bia ho so

14

V¢ sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, [am phéng va dua ta1 liéu vao
bia hd so

15

Pua hé so vao hdp (cip)

16

Viét va dan nhan hop (cip)

17

Van chuyén tai li¢u vao kho va x&p 1én gia

18 | Giao, nhan tai li€u sau chinh 1y va lap Bién ban giao, nhan tai li¢u
19 | Nhap phiéu tin vao co sé dit lidu

20 | Kiém tra, chinh stra viéc nhap phiéu tin

21 | Lap muc luc ho so

a) | Viét loi néi dau

b) | Ldp bang tra ciru bé tro

C) | Tap hop dir liéu va in muc luc ho so tir co s6 dir liéu (03 bo)
d) | Péng quyén muc luc (03 bj)

22 | Xu ly tai li€u loai

a) | Sap xép, bé goi, thong ké danh muc tai liéu loai

b) | Viét thuyét minh tai liéu logi

23 | Két thiic chinh 1y
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S6 L
T Noi dung cong viéc Ghi cha
a) | Hoan chinh va ban giao ho so phéng

b) | Viét bdo cdo téng két chinh Iy

2.4. Yéu ciu vé vt tw, vin phong phim:

Vit tu, van phong phém phuc vu chinh 1y tai li€u thuc hién theo quy dinh tai:
- Thong tu sé 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 cia Bo Noi vu quy dinh
dinh muc kinh té - ky thuat chinh ly tai liéu giay;
- Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 caa B Khoa hoc va cong
nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qubc gia (1.TCVN 9251: 2012 Bia hd so luu trir;
2.TCVN 9252: 2012 Hop bao quan tai liéu luu trir; 3. TCVN 9253: 2012 Gia bao
quan tai liéu luu trir);

Vit tu, van phong pham phai ddm bao cac yéu cau sau:

Pinh
Stt Danh muc hang héa })o.’n e CFIO Yéu cau
vi 01 met
tai liéu
- Kich thudc: 33x65 cm.
- Chaét liéu: Gidy Duplex, dinh
Bia ho so (P bao gom 5% luong > 250g/m2, do trang >
1 |ty 1¢ sai hong) To 126 | 70,d6 am <7 = 2%
- San xuat theo dung tiéu
chuan cua Cuc Vin thu - Luu
trt nha nudce.
5 To muyc luc van ban (ba To 190 Theo tiéu chuan ciia Cyc Vin
bao gom 5% ty 1€ sai hong) thu - Luu trit nha nudc.
3 Giay :créng lam so mi khi o 126 Loai gidy trang kho A4 dinh
1ap ho so lugng < 70g/m2
G12~1y trflng 1n~ e h’ic ho so . Loai gidy trang khd A4 dinh
4 | nhan hop (Pa bao gobm 5% To 40
R lugng > 80g/m2
ty 1€ sai héng)
5 Gidy trang viét thong ké tai To 18 Loai gidy trang kho A4 dinh

liéu loai (D3 bao gdm 5% ty

lugng > 80g/m2
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Pinh
. i Pon | mirc cho . x
Stt Danh muc hang hoa ) , Yeéu cau
: vi 01 mét
tai liéu
1€ sai hong)
6 Phiéu tin (P4 bao gom 5% o 126 Theo tiéu chuan ctia Cyc Vin
ty 1€ sai hong) thu - Luu trir nha nudc.
7 | But viét bia Chiéc 5 Loai tbt, chét lugng cao
But viét phiéu tin, thong ké y .
8 u .‘ile P .1eu . HHONS € Chiéc 1 Loai t6t, chat luong cao
tai liéu loai
9 | But chi dé danh s6 to Chiéc| 0,5 |Loaitét, chat lugng cao
Muc i luc hd so nha e
10 | ° © 1 MUE fue 1o SO mhan Hop 0,01 Loai tot, chat luong cao
hop
- Kich thuéc: 36,5 x 26,5 x 11
cm
- Chat ligu: Carton, dinh
o y luong > 1.300g/m2, d6 day >
11 | Hop dung tai li¢ Chie 7 i . '
Op Cmg tat feu ee 2mm, d6 Am < 10 + 2%
- San xuét theo dung tiéu
chuan caa Cuc Vin thu - Luu
trtr nha nudc.
HO chat luong cao, o bam
12 | Ho6 dan nhan hop Lo 0,25 | dinh tit, c6 hoa chat chong
chudt va céac con trung
Dao, kéo cit gidy, ghim
kep, day budc, but x6a, chdi —
13 ?p’ a,y quc, u xoa, ;C ol Loai tot, chat lugng cao
long, cac van phong pham
khac

Nha thau phai dé xuat loai san pham, thong s0 k¥ thuat, mo ta, model, xuat xir ciia
hang hoa va tai liéu chimg minh thong s6 ky thuét cua san pham phu hop véi yéu
cau vé vin phong pham.

2.5. Yéu ciu vé thiét bj tham gia géi thiu

Nha thau cung cap danh sach thiét bi dé thyc hién goi thiu gdm nhiing thiét

bi sau:
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So lwong toi

STT Loai Dic diém thiét bj k0 Ao
j j i thi€u can co

1 May tinh May tinh dung bién muc tai liu 03

2 May in May in dung in nhan hop 03
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GIAI PHAP VA PHUONG PHAP LUAN TONG QUAT

DO NHA THAU PE XUAT PE THU'C HIEN DICH VU PHI TU VAN

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tong quat thiee hién dich
vu theo cdc néi dung quy dinh tai Chirong V, gom cdc phan nhw sau:

1. Giai phap va phwong phap ludn,

2. Ké hoach céng tac;



