SOY TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
BENH VIEN MAT
S6 340 /BVM-HCQT Thanh phé H6 Chi Minh, ngay At thdng 7 ndm 2024

V& viéc moi khao sat va bao gia dich vu
“Chinh 1y ho so, tai liéu cho Bénh vién
Mat”.
Kinh giti : Quy Cong ty
_ Bénh vién Mt chudn bj trién khai thyc hién g6i thiu cung cép “Dich vu chinh Iy
ho so, tai liéu cho Bénh vién Mat” gom cac thong tin sau:
- Dia diém thuc hién: 280 Dién Bién Phuo, phuong V6 Thi Sau, Quén 3, Thanh
pho HO6 Chi Minh.
- Thoi gian thuc hién: Nam 2024-2025.
- Khéi luong cong viée: Dy kién 1.200 met/gi4 tai liéu (Phong VAt tu thiét bi y té:
250 met/gia, Khoa Dugc: 250 met/gid, Phong Tai chinh ké to4n: 700 met/gié).
- Yéu cau: chi tiét theo phu luc dinh kém.
Quy Cong ty ¢6 nhu cdu va du ning hre xin moi dén Bénh vién Mt khao sét vao
Iac A4 gitr 00 ngay-25 / /2024 va gbi bang bao gis kém Gidy dang ky kinh doanh
v& phong Hanh chinh Quén tri - Bénh vién Mt (Dia chi: S6 280 Dién Bién Phu,
phudng V6 Thi Sau, Quén 3, TP. HS Chi Minh) truée 16 gis 00 ngay 25/ #/2024.
Luwu y: Béo gia ghi rd thoi han va c6 ky tén déng ddu x4c thue clia Quy Cong ty.
Tran trong./. j/
Noi nhin:

- Nhu trén;
- Luu: VT, HCQT.
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1. Trang thiét bi, vt tw, viin phong phim:

Nha thiu dam bao cung cép ké st, hop dung hd so, bia ho so, vat tu, van phong
phém,. .. d4m bao chét luong va ) lugong @& luu trir cac ho so con lai sau chinh ly.
2. Céc cong viée cin thwe hién dé chinh Iy tai liéu:
2.1. Thuc hién cac cong viéc theo quy trinh chinh ly tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV
ngay 15 thang 11 ndm 2023 ctia B N6i vu quy dinh dinh mutc kinh té - k¥ thuét chinh
Iy tai liéu nén gidy.

2.1.1. Giao nhén tai liéu va 14p bién ban giao nhén tai liéu.

2.1.2. Vén chuyén tai liéu tir kho bao quin dén dia diém chinh Iy (khoang cach
~100m).

2.1.3. V& sinh so bd tai liéu.

2.1.4. Khao sat va bién soan cac vin ban huéng din chinh ly (B4o céo két qua khao sat
tai liu; K& hoach chinh ly; Lich st don vi hinh thanh phoéng, lich st phong; Hudng
dan phan loai, 1ap hd so v x4c dinh gid tri tai lidu).

2.1.5. Phén loai tai liéu theo Huéng din phan loai.

2.1.6. Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién h so theo Huéng dén 14p hd so

a) Lap ho so d6i vai tai lieu roi 18

- Tép hop tai liéu thanh hd so;

- Bién soan tiéu d& hd so;

- Hé théng hoéa tai liéu trong hd so;

- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so;

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

b) Chinh sira, hoan thién hd so d6i véi tai lidu da duoc 1ap hd so so bd

- Kiém tra ho so d3 duoc 18p (ndi dung tai li€u, tiéu dé hd so, thoi han bao quan, ...);
-Bb sung tai liéu, chinh stra tiéu dé, x4c dinh thoi han bao quan (néu cén);

- Hé théng héa tai liéu trong hd so.

2.1.7. Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (sb tam); tidu d& hd so; thoi
gian cua tai liéu; thoi han bao quéh.

2.1.8. Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin.

2.1.9. Hé théng hoéa phiéu tin theo phwong 4n phan loai.

2.1.10. Hé thbng hod hd so theo phiéu tin.

2.1.11. Bién muc hd so

2) Danh sb to tai liéu dbi v6i hd so c6 thoi han bao quan tir 20 nim trd 1én va dién sb
lugng to vao phiéu tin;

b) Bién soan va in muc luc vén ban d6i v6i hd so bao quan vinh vién;

¢) Viét/in bia hd so va chimg tir két thiic.
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2.1.12. Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so.

2.1.13. Ghi s hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia hd so.

2.1.14. VE sinh tai liéu, thao bd ghim, kep, 1am phéng va dura tai liéu vao bia hd so.
2.1.15. Pua hd so vao hdp (cip).

2.1.16. Viét/in va dan nhan hdp (cap).

2.1.17. Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gié.

2.1.18. Giao, nhén tai liéu sau chinh ly va lap bién ban giao, nhén tai liéu.

2.1.19. Lap muc luc hd so

a) Viét 101 n6i dau;

b) Bién soan, in va déng quyén muc luc hd so (03 bd).

2.1.20. Théng ké, b6 gbi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

a) Sap xép, b6 goi, thong ké tai liéu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

2.1.21. Két thiic chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao hd so phong;

b) Viét bao céo téng két chinh ly.

2.2. Ban giao hd so tai lidu sau chinh 1y va huéng dan nghiép vu cong tac luu trit cho
nhan vién phu trach van thu luu trit ctia Bénh vién va Khoa, Phong./.



