UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HUNG YEN Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6:  /2024/QP-UBND Hung Yén, ngay  thang  ndm 2024
DU THAO
QUYET PINH

Quy dinh ti¢u chi, tiéu chuin chit lwong dich vu sw nghiép cong
str dung ngan sach nha nuéc linh vwe luu trir trén dia ban tinh Hung Yén

UY BAN NHAN DAN TINH HUNG YEN

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015;

(;dn cw Ludt swa ﬁéi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt T6 chire Chinh phu va
Ludt To chuee chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019,

Can ciwr Ludt Luu triv ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cur Ludt Ngdn sach nha nudc ngay 25 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 ciia Chinh
phu quy dinh co ché tu chu tai chinh cua don vi su nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 32/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh

phu quy dinh giao nhiém vu, dat hang hodc ddu thau cung cdp san pham dich vu
cong sik dung ngdn sach nha nuée tie nguon kinh phi chi thieong xuyén;

Can cir Thong tw s6 08/2023/TT-BNV pgéy 31 thang 5 nam 2023 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh tiéu chi, tiéu chudn chat luong dich vu sw nghiép cong
s dung ngan sach nha nuwoc thuoc linh vuc luu trii;

Can cir Quyét dinh so 16/2023/0P-UBND ngay 02 thing 11 nam 2023 ciia
UBND tinh quy dinh dinh mirc kinh té - ky thuat dich vu sw nghiép cong sw dung
ngan sach nha nudc thuoc linh vuc luu tritv tinh Hung Yén;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S6 Néi vu tai To trinh s6  [TTr-SNV ngay thang
nam 2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh tiéu chi, tiéu chuan chét
lugng dich vu sy nghi€p cong sir dung ngan sach nha nude linh vye luu trir trén dia
ban tinh Hung Yén, gom:

‘ 1 Dich vu thu thap tai liéu luu trit bao gém: Dich vu chinh 1y tai li¢u luu triv
nén gidy; dich vu thu thap tai li€u luu trit vao Luu trir lich sur.

2. Dich vu bao quan tai li€u luu trir bao gém: Dich Vl.,l‘Vé §inh kho bao guéq tai
liéu luu trir va v€ sinh tai li€u luu trtr nén gidy; dich vu boi nén tai liu gidy bang
phuong phép thu cong; dich vu tao 1ap co so dir li¢u tai li¢u luu trir.

3. Dich vu str dung tai li¢u luu trit bao gé)m: Dich vu st dung tai li¢u tai
phong Doc.

Piéu 2. Hiéu lwc thi hanh
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Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tirngay thang nam 2024.

Piéu 3. Trach nhiém thi hanh

Chanh Van phong UBND tinh; Thu trudng cac s, ban, nganh tinh; Giam déc
Kho bac Nha nuéc Hung Yén, Chu tich UBND cac huyén, thi X4, thér]h pho va Thu
trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- B Noi vy; )

- B6 Tu phap (Cuc Kiém tra van ban QPPL);

- Thuong truc Tinh uy;

- Thuong truc HDND tinh;

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh;

- Uy ban Mat tran T quéc Viét Nam tinh;

- C4c s, ban, nganh tinh; A Z .

- UBND cac huyén, thi xi, thanh phé; Tran Quoc Van
- S¢ Tu phap (CSDLQG vé phap luat);

- Trung tdm Thdng tin - Hoi nghi tinh;

- Luu: VT, NC.
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QUY PINH
TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUGONG DICH VU SU NGHIEP CONG
SU DUNG NGAN SACH NHA NUOC LINH VUC LUU TRU
TREN PIA BAN TINH HUNG YEN
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /QP-UBND ngay thang ndm 2024
ciia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quyét dinh nay quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan chat luong dich vu su nghiép
cong sur dung ngan sach nha nudc linh vye Luu trit trén dia ban tinh Hung Yén lam
co 80 d¢ danh gia chat luong va nghiém thu san phdm dich vu sy nghiép cong st
dung ngan sach nha nudc thudc linh vuc luu trit, bao gom:

‘ gl) Dich vu thu thap tai liéu luu trir bao gém: Dich vu chinh 1y tai liéu luu triv
nén gidy; dich vu thu thap tai li¢u luu trir vao Luu trir lich sur.

b) Dich vu bao quan tai liéu luu trit bao gém: Dich vu v¢ sinh kho bao quan tai
liéu luu trir va v¢€ sinh tai li€u luu trir nén gidy; dich vu boi nén tai li¢u gidy bang
phuong phap thu cong; dich vu tao 1ap co s& dit licu tai li¢u luu trir cia Trung tam
Luu trir lich str.

c¢) Dich vu str dung tai li€u luu trit bao gé)m: Dich vu str dung tai li¢u tai phong
Doc ctia Trung tdm Luu trir lich str.

Piéu 2. Poi twong 4p dung

a) Cac co quan, t6 chirc Nha nuée, to chirc x4 hoi, t6 chirc x3 hoi - nghé
nghiép, t6 chirc kinh té, don vi su nghiép cong 1ap co su dung ngan sach nha nudc,
lya chon don vi su nghi€p cong dé cung cap cac dich vu sy nghiép cong theo co ché
giao nhiém vy, dat, hang hoac d4u thau thudc linh vuc luu trir trén dia ban tinh Hung
Yén (sau day goi tat 1a co quan dat hang).

b) Cac co quan, t6 churc khac thudc tinh Hung Yén khong sir dung ngan sach
nha nudce khuyén khich &p dung quy dinh tiéu chi, tjéu chuan chat luong dich vu su
nghiép cong thude linh vuc luu trit quy dinh tai Quyét dinh nay.

c) Pon vi su nghiép cong lap, td c}u’rc thuc hién cung ung dich vu su nghiép
cong thudc linh vuc luu trit (sau day goi tat 1a don vi cung tng dich vu).

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Dich vu su nghi¢p cong st Qung ngan sach nha nudc thude linh vuc luu triv
151, dich vu sy nghiép cong co ban, thi€t yéu trong linh vuc luu trit thu(f)c~danh muc do
cap co tham quyén ban hanh, dugc Nha nudc bao dam kinh phi hodc ho tro kinh phi
dé thuc hién.

2; Chat luong dich vu 1a muc d6 san phém dich vu dap ung dugc céc chi tiéu,
thong s6 k¥ thuat theo quy dinh cua phap luét va cua cac co quan dat hang.
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3. Tiéu chi chét lugng dich vu la cac chi tiéu, thong s6 k¥ thuat theo quy dinh
cua phép luat va theo yéu cau cua co quan dat hang dé cac bén cung trng dich vu phai
dap ung.

4. Tiéu chuan chat luong dich vu la két qua danh gia cac tiéu chi can dat dugc
khi thuc hién céc dich vu bang phuong thirc danh gid “Pat” hodc “Khong dat™.

Chuong I1 )
QUY DINH CU THE

Diéu 4. Ni dung, tiéu chi, tiéu chuin danh gia chét lwgng dich vu

Noi dung, ti€u chi danh gia chét 1uo’ng dich vu sy nghié€p cong linh vuc luu trix
theo Phu luc kém theo Quy dinh nay, gom:

1. Phu luc 1: Tiéu chi, tiéu chuan chét lugng dich vu chinh 1y tai liéu gidy;

2. Phu luc 2: Tiéu chi, tiéu chuan chét luong dich vu thu thap tai liéu luu trir
vao Luu trir lich su;

3. Phu luc 3: Tiéu chi, tiéu chuan chét lu’gng dich vu v¢ sinh kho bao quan
quan liéu luu trlr va v€ sinh tai liéu luu trit nén gidy;

4. Phu luc 4: Tiéu chi, tiéu chuan chat luong dich vu boi nén tai liéu giéy bﬁng
phuong phép thu cong;

5. Phuy luc 5: Tiéu chi, tiéu chuan chét luong dich vu tao 14p co so dir liéu tir
tai liéu luu triv;

6. Phu luc 6: Tiéu chi, tiéu chuan chat lugng dich vu phuc vu sir dung tai liéu
tai phong Poc;

Piéu 5. Panh gia nghiém thu chit lrong san pham dich vy, thanh toan
dich vu

1. Viéc danh gid nghiém thu chat lugng san phém cac dich vu su nghi¢p linh
vuc luu trit can cr trén cac tiéu chi tai cdc Phu luc kém theo Quy dinh nay va st
dung phuong thirc danh gid “Pat”, “Khong dat”.

2. Kinh phi thanh toan, quyét toan san pham dich vu cho don vi cung tmg dich
vu dugc cin cir vao két qua danh gia chat luong cua dich vu duoc quy dinh tai Diéu
4 Quy dinh nay cy thé nhu sau:

a) Khi chét lugng dich vu dugc dénh gia 1a “Pat”, dugc quyét toan kinh phi.

b) Khi chét lrong dich vu duoc danh gia 1a “Khong dat”, khong duogc thanh
toan kinh phi.

Piéu 6. Kiém tra, giam sat, danh gia chét lwong san pham dich vu

1. Viée kiém tra, giam sat chét lugng san phém giich vu sy nghiép cong linh
vuc luu trir duoc ‘thl.l’C hién theo cac ti€u chi, tiéu chuér} chat lugng, phuong phap
danh gia va yéu cau dap tng theo cac ti€u chi, tiéu chuan quy dinh tai cdc Phu luc
ban hanh kém theo Quy dinh nay.

2. Khi phat hién c6 sy sai sot trong qua trinh cung tmg cac dich vu sy nghiép
cong, cac co quan dugc giao quan ly thuc hién nhiém vu yéu cau bén cung ung dich
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vu khélc phuc, xu 1y cac sai sot, cac van dé phat sinh trong qua trinh cung tng dich
vu nham nang cao chat lugng dich vu sy nghiép cong.
Chuong 11
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Trach nhiém ctia S& Noi vu

a) Chi tri, phoi hop v6i don vi cung img dich vu thuc hién tong hop, tham dinh
ndi dung, nghi¢m thu khoi lugng san pham dat hang, giao nhi€ém vu hoac dau thau.

b) Hudng gl?ln, don déc, kiém tra, giam sat cac co quan, don vi dat hang, gi{:lo
nhiém vu hodc dau thau trién khai thuc hiép dat hang, giao nhiém vu hoac dau thau
dat hi€u qua, bdo dam dung khoi lugng, chat lugng, dinh muc, thoi gian thuc hién.

c) Phéi hop véi S¢ Tai chinh tham muu ban hanh, diéu chinh don gia dich vy
s nghi¢p cong su dung ngan sach nha nudce linh vuc luu trr khi c6 su thay doi vé
co ché, chinh sach tién lwong; vé dinh murc kinh té - k¥ thuat, dinh muc chi phi, gia,
don gia dich vu sy nghi¢p cong; thay ddi vé sd luong, khdi luong dich vu sy nghiép
cong dat hang....

d) Phdi hop véi S& Tai chinh va céc co quan, don vi lién quan t6 churc

thanh tra, kiém tra, theo ddi va giam sat, danh gia chat lugng viéc thyc hién
nhiém vu dat hang, giao nhiém vy hodc dau thau cung cap dich vu su nghiép cong.

Pi¢u 8. Trach nhiém ciia S& Tai chinh

a) Chu tri, phéi hqp va1 S& Noi vy va cac co quan c6 lién quan tham muu
UBND tinh ban hanh, diéu chinh don gia dich vu su nghiép cong st dung ngan
sach nha nu6c thudc linh vuc luu trir trén dia ban tinh.

b) Chu tri, phéi hop v6i S& Noi vu va cée co quan, don vi €0 li€n quan t6
chirc thanh tra, kiém tra viéc dat hang, giao nhiém vu hoac dau thau cung cap Cac
dich vu su nghi¢p cong str dung ngan sach nha nudc linh vue luu trir tinh Hung
Yén theo tham quyén.

C) Chu tri, phdi hop véi S& Noi vu va cc co quan, don vi c6 lién quan thyc
hién tham dinh kinh phi thyc hién dat hang, giao nhi@m vu hodc dau thau cung cap
dich vu su nghiép cong thudc linh vuc luu trit tr ngudn kinh phi dugc giao trén dia
ban tinh.

Piéu 9. Trach nhiém ciia co quan dit hang

1. T6 chuc huéng dan, don ddc, kiém tra, giam sat don vi cung ung dich vu
su nghi¢p cong thuc hi¢n dich vu dat hi¢u quéa, bao dam dung khoéi lugng, chat
lugng, dinh mrc va thoi gian thyc hién.

2. T6 chire danh gia, nghiém thu chét lugng san phém dich vu su nghiép
cong theo tiéu chi, tiéu chuan dugc quy dinh tai Quy dinh nay va cac quy dinh phap
luat khac co6 lién quan.

3. Can cu bién ban nghi¢m thu, thanh 1y hop dépg va tai lieu khac co lién
quan, co quan thyc hién dat hang, giao nhiém vu hodc dau thau thanh toan kinh phi
cho don vi cung g dich vu va quyét todn kinh phi theo quy dinh cia phap luat.
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4, Thuc hién kiém tra, giam sat theo dinh ky hoécr dot xuét, néu phat hién sai
s0t yéu cau don vi cung ung dich vu su nghi€p cong khac phuc, xtr Iy kip thoi, bao
dam chat luong dich vu su nghiép cong.

Piéu 10. Trach nhiém ciia don vi cung ting dich vu

a) T6 chuc thuc hién cung ung dich vy bao dam dung quy trinh va chét luong
theo tiéu chi, ti€éu chuan dugc quy dinh tai Quyét dinh nay, cac quy dinh phap luat
cé lién quan.

b) Chiu trach nhiém lap quyét toan kinh phi cung tung dich vu sy nghiép cong
theo dung quy dinh ctia phap luat.



PHU LUC 01
TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU
CHINH LY TAI LIEU LUU TRU NEN GIAY
(Kém theo Quyét dinh sé  12024/0P-UBND ngay thang ndm 2024
ciia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén)

Tiéu chuin dinh
gia

Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
Khéng

Dat Pat

- C6 Bién ban giao nhan c6 ky nhan
Ban giao, van chuyén tai li¢u dén  |cta 02 bén

noi chinh 1y
- Tai liéu an toan, du so lugng
2 |Vé sinh so bd tai licu Tai li€u sach s€, khong bi hu hai
- C6 bao cao két qua khao sat rd
rang, thong tin day du
3 Khao sat va bi€n soan cac van ban

huéng dan chinh 1y - Céc van ban huéng dan chinh Iy
dung quy dinh, chi tiét, r6 rang, day
du thong tin, dé thuc hién

- Tai liéuNduf(_rc phan loai theo
Hudng dan phan loai

- Tiéu dé ho so phan anh dung ndi
dung van ban, tai li¢u

4 [Phan loai tai liéu, 1ap hé so :
- X4c dinh thoi han bao quan ho so
ding quy dinh

- Hé théng hoa vin ban, tai liéu
trong ho so

5 [Bién muyc Phiéu tin Day du thong tin theo quy dinh

- Ding phuong 4n phan loai

Hé thong hoa ho so va danh sb
chinh thirc - Banh s6 ho so chinh xac, khong bi
bo sot, nhay so, trung so

7 [Bién muc ho so

a) [Panh sb to Chinh x4c, khong bi bo sot, nhay sb




b)

Viét/danh may muc luc van ban

Day du thong tin theo mau, rd rang

Viét/in bia hd so

- Chinh x4c, ddy du ndi dung tiéu dé
ho so theo phi€u tin

- RO rang, sach, dep

d) [Viét/in chimg tir két thuc Chinh x4c, ddy du thong tin
- Tai liéu sach s€, khong con ghim
VE sinI} tai li¢u, thdo bod ghim kep, . kep, khong bi nhan, quan mép
8 |lam phang va dua tai liéu vao bia ho - -
SO - Tai liéu trong ho so day du, ding
voi tiéu de
- Bung thu tu
9 |Dua ho so vao hop, dan nhan hop | Nhin hp dhy dii thong tin theo
mau
10 Van chuyén tai li€u vao kho va Xép -An toan, dit s6 luong
len gia - Sap xép dung quy dinh
- P s6 luong
11 |Giao, nhén tai li¢u sau khi chinh 1y | C6 Bién bén giao, nhdn c6 chit ky
cua 02 bén
12 [Nhap phiéu tin vao co s¢ dit liéu  [Chinh x4c, ddy du thong tin
- Thong ké ho so chinh xac, day di
theo Phuong 4n phéan loai
13 [Lap muc luc hd so - Muc luc ho so day du thong tin
theo quy dinh
- In, dong quyén du sé luong theo
quy dinh
) - Day du thong tin theo quy dinh
14 Lap Danh myc va thuyét minh tai —
li¢u loai - Sap xép, bo goi tai liéu loai theo
Danh muc thong ké
- Day dii thong tin
Bio cao tong két chinh lyvaban |- Pay du tai liéu, hd so theo quy
15 |giao tai li¢u, ban giao ho so phong |dinh

sau khi chinh 1y

- C6 Bién ban ban giao co6 chir ky
cua 02 bén




16 [Lap ho so vé dot chinh Iy

Day dii cac van ban, tai lidu theo
quy dinh

PHU LUC 02
TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU
THU THAP TAI LIEU LUU TRU VAO LUU TRU LICH SU
(Kém theo Quyét dinh s6  12024/0P-UBND ngdy thang ndam 2024
ciia Uy ban nhdn dan tinh Hung Yén)

Tiéu chuin d4nh
gia

Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
Khong

Dat dat

1 [Lap K& hoach thu thap tai liéu [C6 K& hoach thu thap tai liéu duoc phé
duyét

2 |Hudng dan co quan, to chuc  |C6 van ban hudng dan
thudc nguon nop luu chuan bi
tai liéu giao ndp

- H6 so, tai liéu duoc hé théng hoa ding
theo phuong &4n phan loai

- Thoi han bao quan cua hd so, tai liéu
ding quy dinh cua phép luat luu trir va
quy dinh cua nganh, linh vyc

Tham dinh Muc luc hd so, tai

in s I - Tiéu dé ho so trong Muc luc phan anh
li¢u va thyuc té tai liéu ndp luu U g Ve uep

dang noi dung ho so, tai liéu trong thuc
t

- C6 bao cao két qua tham dinh

- C6 van ban phé duyé¢t ciia co quan
quan ly

- C6 Bién ban ban giao co6 chit ky cta
02 bén

e -Pusdl hé so theo Muc luc hd
4 |Ti€p nhan tai liéu vao kho U 80 fuong ho so'theo Muc fyc ho so

- Day dii van ban huéng dan chinh 1y,
Danh muc tai li¢u dong dau chi cac mic
d0 mat (néu co)

Tai liéu duoc sép xép khoa hoc, thuan
5 [Sap x&p tai licu Ién gid lgi cho bao quan, tra tim, phuc vu khai
thac, st dung




Lap ho so vé dot thu thap tai
liéu

10

Day du van ban, tai liéu theo quy dinh

A o ” ~ PHU LUC 03 7 7
TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUONG DICH VU VE SINH KHO BAO QUAN
TAILIEU LUU TRU VA VE SINH TAI LIEU LUU TRU NEN GIAY

(Kém theo Quyét dinh §5

cua Uy ban nhan dan tinh Hung Yén)

12024/0P-UBND ngay thang nam 2024

Stt

Noi dung cong viéc

Tiéu chi danh gia

Tiéu chuan danh giq

Dat

Khong dat

Vé sinh tran kho, tuong, cot kho,

1 san kho, hanh lang Sach s¢, kho rdo
¢ sinh cu ra s0, cira chdp, cu . 1A . .
2 Ve St cua (cga 59, Cura Chop, cia Sach s&, khong bi hu hai
ra vao, cira thoat hiém)
¢ sinh c4 hiét bi ctia kh A L
Ve sim cac :grang ¢ ‘1et bi cua kho Sach s&; khong bi hu hai, anh
(camera, thi€t bi phong chay chira X I L A
3 r 1A A 21 “s, 2~  [huong dén tinh nang hoat dong
chay, hé¢ thong di€u hoa nhiét do, r Al p
I A1 1A cua thiét bi
may hut am, thiét bi chiéu sang)
i Bién ban ban giao c6 ky nhan
Ban giao tai liéu, van chuyén tai  |cta 02 bén
4 .« A A . « R A .
liéu dén dia diém vé sinh ’
Tai li€u an toan, du so lugng
5 |Vé sinh gid dung tai li¢u Sach sé&
Bé mit hop sach s€, khong bi
. - bién dang
6 [V¢ sinh hop dung tai li¢ — ~ — -
j P GUng U Nhan hop khong bi rach, mo
chir
7 |Vé sinh bia h so, tai liéu Bia sach s, khong bi rach, m&
cac thong tin ghi trén bia
. Pung, d tai liéu trong ho so
8 [Pua tai li€u vao bia ho so, hdop - - -
HO so dua vé dang vi tri ban dau
Du s lugng
9 S;}p x€p, van chuyén, ban giao tai An toan
liéu
C6 ky nhan cua 02 bén
10 Is ép X ép tai lidu 1én gi T?.l liéu dua veé dung vi tri ban

dau
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Lap ho so ve viéc v¢ sinh kho bao
quan tai liéu luu trir va tai liéu luu

o

11

Day dii van ban, tai liéu theo
quy dinh

PHU LUC 04

TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUONG DICH VU
BOINEN TAI LIEU LUU TRU

(Kém theo Quyét dinh §5

12024/0P-UBND ngay thang

cua Uy ban nhan dan tinh Hung Yén)

nam 2024

Tiéu chuan danh

gia
Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
Khéng
Dat dat
£ T Lap Danh muc tai li¢u dua ra bdi nén
1 [Lwachon, thong ke tailieu |7 ' 43 do cac thong tin vé tinh

dua ra boi nén

trang tai liu

Ban giao tai liéu, van chuyén

Bién ban ban giao c6 ky nhan dinh kém
Danh muc

2 N 1A A . R Ao A
tai liéu dén dia diém boi nén
Du so lugng, an toan
Ao A xeqen Tai li¢u sau boi nén khong bi nhan,
3 |[Boi nén tai liéu C e
bong troc, rach, mat chir
Sap x€p tai li€u, van chuyén |[An toan, du so lugng
4  |tra tai liéu cho bo phan bao
quan Co ky nhan cta 02 bén
Dua tai liéu vao bia, hdpva [.. ... .. x .. L A
S [ a oT - 0P Tai liéu trd vé dung vi tri ban dau
sap xep lén gia
Lap ho so vé viecbdinén tai | a o . . ..o .
6 4P i Day du van ban, tai liéu theo quy dinh

lidu
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PHU LUC 05
TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUGNG DICH VU
TAO LAP CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
(Kém theo Quyét dinh sé  12024/0P-UBND ngay thang ndm 2024
ciia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén)

Tiéu chuan danh

gia

Stt Ndi dung thue hién Tiéu chuan danh gia
Khéng

Dat dat

C6 bao cio két qua khao sat rd rang,
day du ndi dung thong tin can khao sat

Khao sat, lua chon, théng ké
tai liéu can s6 hoa C6 danh muc théng ké tai liéu can sd
hoa d3 lya chon tir khoi tai lidu trong
lkho theo quy dinh

Xay dung day du cac vin ban: K& hoach
thuc hién s hoa; tai liéu huéng dan
thuc hién so hoa; tai liéu huéng dan

Xay dung ké hoach s héa va | .x \ 2 x
Y Suiie i ki€ém tra sdn pham so hoa

2 |c4c tai liéu huéng dan, kiém

tra san pham s6 hoa A P S P
p ING1 dung cac van ban day du, chi tiét

theo ding quy dinh cua phap luat hién
hanh va phu hop thyc t€ cua tai ligu

2y e 1en n Co6 Bién ban giao nhan c6 chit ky cua
Chuan bi tai li€u, thuc hién g j y

3 ; SR 02 bén (kém theo Danh muc tai li¢u da
giao nhan tai liéu 2 k12
lua chon dé s hoa)
Van chuyén tai liéu dén dia .
4 |.% cn X1, ¥ An toa 1501
diém thuc hién s hoa n toan, du s6 luong
Du may quét, may tinh, nguén dién,
i oo oo (thiét bi luu dién, thiét bi luu dit ligu pht
Chuan bi may moc, thiét bi thict bl u'u dién, .t }et bl‘ .u?{ dix lc,zu phu
5 hop véi ting loai hinh tai li¢u (kho

thuc hién sb hoa N S Ay 10 o xt 1A A
: i gidy), tinh trang vat ly cua tai liéu dap

ung yéu cau viéc thuc hién so hoa

S6 hoa du sb luong

6 [So hoa tai lidu A g
i File sO hoa phai bao dam cac tiéu chuan

theo quy dinh

7 |Luu dit liéu s6 héa vao thu  [Khong nham 14n file tai liéu trong céc




muc va dat tén file s6 hoa

13

thu muc

Dat tén file theo ding quy dinh

Sao Iuu dir liéu tai li€u so hoa

8 [, s .~ % [Chinh xéc, day du dit liéu
tr cac may tram ve€ may chu
Bié 01 dung dir i€ N s AA A . A
} nqmukc not \ uvg . UMb ta day du cac truong thong tin theo
9 |ddc td ho so va van ban trong :
A quy dinh
ho so
10 [Kiém tra san phém C‘f ba? CaS i ket quaA klen} tr.a;; da thyc
hién stra 101 theo két qua kiém tra
Két ndi, kiém tra két ndi dit
11 li¢u dac ta voi file so hoa trén [Pay du, chinh xac, ddm bao kha nang
phan mém h¢ thong co s dir ftruy cap
li¢u
Chir ky s6 phai dam bao yéu cau ki
12 |Ky s0 doi voi cac file so hoa [thuat vé hinh thirc va ndi dung theo quy
dinh
> Nghiém thu va ban giao co s& Bién ban nghiém thu c6 chir ky
dir ligu 56 hoa Bién ban ban giao c6 chit ky
Van chuyén an toan vé kho bao quan
Van chuyén va ban giao tai Klen‘l. dim ’ b‘an’glaro daAy du s6 luong ho
14 .0 , - s0, tai li¢u va c6 ky nhan
li¢u vao kho bao quan
Sép Xép tai liéu 1én gia theo trat tu ban
dau
15 Lap hd so vé viéc tao 1ap co Dﬁy da cac van ban, tai liéu theo quy

s& dir liu tai li¢u luu triv

dinh
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q PHU LUC 06
TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU PHUC VU SU DUNG
TAI LIEU TAI PHONG BOQC
(Kém theo Quyét dinh sé  12024/0P-UBND ngdy thang ndam 2024
ciia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén)

I. Phuc vu dgc gia sir dung tai li¢u tai phong Poc

Ti€u chuan danh gia

” i d - Titu chi dénh ei
0i dung cong viéc 1eu chi danh gia Pat | Khong dat

Tiép nhan va ki€ém tra gidy to

U Ding, day du gidy to theo yéu ca
cua dOc gia ung, cay ¢u glay yeu cau

2 [Pang ky str dung tai licu Mo ta ddy du thong tin

Co6 xac nhan cua nguoi c6 tham

3 |Trinh duyét ho so doc gia quyén; déing thor han

Ding ky doc gia; doc gia viét

7 o Thong tin day du, chinh x4c
Phic¢u y€u cau doc tai li¢u & yau x

C6 chir ky ctia ngudi o tham
quyén; dung thot han

5 [Duyét phiéu yéu cau Du s6 lugng tai liéu theo yéu cau
duoc duyét

Co ky nhan

Du so lugng tai liéu theo yéu cau

Giao tai liéu cho doc gia, theo  [1UOC duyet

6 |doi viée sur dung tai liéu cua doc

Co6 ky nhan
giad

Tai liéu khong bi mat mat, hu hai

Tai li¢u an toan, du s6 luong

7 |Nhan lai tai liéu tir doc gia
Co6 ky nhan

Bién lai thu phi theo quy dinh cua

8 [Thu phi str dung tai li€u Nha nuée

Tai liéu an toan, du so luong

9 [Tra tai liéu vao kho
C6 ky nhan

10 [Sap xép tai li€u 1én giad Tai liéu dugc trd ve vi tri ban dau
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Pay du van ban, tai liéu theo quy

11 [Lap ho so phuc vu doc gia dinh

II. Cap ban sao tai liéu lwu trir, ban chirg thue luu triv

Tiéu chuan danh gia

TT Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
bat | Khong dat

Thong tin trong Phiéu yéu ciu sao,
)  |chung thyc tai liéu day du, chinh
Tiép nhan va trinh duyét Phiéu [xac

yéu cau sao, ching thuc tai licu
Co chir ky phé duyét cuia nguoi co
tham quyén

Thong tin day du, chinh xac

Du s0 luong tai liéu theo yéu cau

Vao sb ding k¥ yéu ciu sao N
XYY ’ dugc duyét

ching thyc tai li€u; nhén tai liéu

va tién hanh sao, chirng thuc tai

liu Co ky nhan

Dam béo thé thirc ban sao, ban
chung thuec tai liéu theo quy dinh

Ban giao ban sao tai liéu luu trit,[Pu so6 lugng

3 |ban chung thyc luu trit cho doc
gia Co6 chir ky

Bién lai thu phi theo quy dinh cua

4 [Thu phi stir dung tai liu Nha nude

Tai liéu an toan, du s6 luong

5 [Tra tai liéu vao kho
Co ky nhan

6 [Sap xé&p tai lidu 1én gia Tai li¢u dugc tra veé vi tri ban dau

Lap hd so cdp ban sao tai liéu  [Pay du van ban, tai liéu theo quy
luu trit, ban chig thuc luu trit  [dinh
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