BQ NOQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

S6: 46 /2023/TT-BNV Ha Néi, ngay A5 thdng A4 ndm 2023

THONG TU
Quy dinh dinh mirc kinh té - k§ thuit
chinh Iy tai liéu nén gidy

Can cw Ludt Luu trik ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cdn cit Nghi dinh s6 32/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 ciia Chinh
phi quy dinh giao nhiém vy, dat hang hodc dau thdu cung cap san phdm, dich vu
cong s dung ngan sach nha nudc tu nguon kinh phi chi thuong xuyén;

Can cu Nghi dinh 56 60/2021/ND-CP ngay 21 théng 6 niim 2021 ciia Chinh
phu quy dinh co ché tw chu tai chinh cua don vi sy nghiép céng ldp;

Can cir Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 ciia Chinh
phu quy dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chuec cua Bo Noi vy,

Theo dé nghi ciia Cuc truéng Cuc Vin thw va Luu trit nha niede;

B¢ trudng Bo Noi vu ban hanh Thong tw quy dinh dinh mikc kinh té - ky
thudt chinh Iy tai liéu nén gidy.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh dinh mic kinh té - k§ thuét chinh Iy tai liéu nén giy
bao gom quy trinh; dinh muc lao dong; dinh mirc may moc thiét bi; dinh mirc
cong cu dung cu; dinh murc vat tu, van phong pham dinh muec tiéu hao néng lugng
phuc vu chinh ly tai liu.

Diéu 2. Poi twong ap dung

Co quan, to chirc st dung ngén sach nha nudc thuc hién hoat dong chinh
1y tai liéu nén gidy.

Piéu 3. Giai thich tir ngit

1. Dinh mitc lao dong chinh 1y tdi liéu nén gidy 13 thoi gian lao dong hao

phi dé chinh 1y hoan thanh mdt mét tai liu, duoc tinh bing tong cta dinh mirc
lao dong truc ti€p, dinh mic lao dong quan ly va dinh murc lao dong phuc vu

a) Pinh muc lao dong truc tiép 1a téng thoi gian lao dong truc tiép thuc
hién céc budc cdng viée clia quy trinh chinh 1y tai liéu nén giy;

b) Pinh mttc lao déng quan 1y 13 téng thoi gian lao ddng quan 1y qué trinh
chinh ly tai liéu;
c) Dinh mirc lao dong phuc vu la tong thoi gian lao dong thuc hién cac

cdng viéc phuc vu chinh ly tai liéu gbm phuc vu dia diém chinh ly; kiém tra
thiét bi, dung cu, phong chinh ly; vé sinh noi lam viéc; béo vé.

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



o

2. Pinh mitc may méc thiét bj, cong cu dung cu 1a thoi gian sit dung may
moc t111et bi, cong cu dung cu dé thyc hién chinh Iy 01 (mdt) mét tai liéu nén
gidy. Pinh mtrc mdy méc thiét bi va cdng cu, dung cu dwoc tinh bang ca, 01
(mot) ca twong duong 8 gio.

Tho1i gian st dung céc may moéc thiét bi dwoc 4p dung theo quy dinh hién
hanh cua B Tai chinh vé huéng dan ché do quan ly, tinh hao mon, khiu hao tai
san ¢b dinh tai co quan, td chirc, don vi va tai san ¢6 dinh do Nha nuéc giao cho
doanh nghiép quan 1y khong tinh thanh phan vén nha nwéc tai doanh nghiép.

3. Pinh mikc vt tu, van phong phdm va dinh mike tiéu hao nang luong la
murc hao phi ting loai vat tw, van phong phim va ning lwong dé chinh 1y 01
(mdt) mét tai liéu nén glay.

4. Meét tai liéu 1a chiéu dai 01 (mot) mét tai lidu duoc xép dimg va sat canh
nhau trude khi chinh 1y.

S. Tai liéu roi le 1a tai liéu chua dwgce phan loai, sap xép thanh ho so.

6. Tai liéu da ldp ho so so b 1a tai lidu di dwoc dua vé mot van dé, mot
sw viée, mot di tuong cu thé, twong ing v6i mot hd so nhung chua dap ting
yéu cau vé lap ho so, can dwoc kiém tra, bd sung, chinh sira.

7. Hé 56 phikc tap 1a mirc do phiie tap cua tai liéu dua ra chinh ly. Muc d6
phue tap phu thudc vao cdc yéu cau can phai tic déng trong qua trinh chinh ly.
Hé so phtrc tap cdn ctt vao chirc nang, nhiém vy, quyén han cia don vi hinh
thanh phong; thanh phan tai liéu da dang, noi dung phtrc tap; thoi gian; ngdn ngtt
va tinh trang vat ly cua tai liéu.

Diéu 4. Pinh mitc kinh té - ky thuit

1. Cin ¢t x4c dinh dinh mire kinh té - kj/ thuat bao gdm: Quy trinh chinh
ly tai liéu; dinh mtc lao dong; dinh mrc mdy moc thiét bi; dinh mirc cong cu
dung cu; dinh mtrc vt tw, vin phong phim; dinh niirc tiéu hao ning lwong; hé 56
phirc tap.

2. Dinh mue kinh té - k¥ thudt thue hién quy trinh chinh Iy tai liéu nén giy
(hé s6 01) ap dung Phu luc I ban hanh kém theo Thong tw nay.

3. Dinh mtc kinh té - ky thuat thuc hién quy trinh chinh 1y tai liéu nén gif'ly
phuc vu x4y dung co s& dit liéu (hé s6 01) ap dung Phu luc II ban hanh kém theo
Thong tu nay.

4. Hé s phire tap 4p dung Phu luc ITI ban hanh kém theo Thong tu nay.
Diéu 5. Tb chirc thwe hién

1. Binh mtre kinh té - k¥ thuét chinh 1y tai liéu nén glay quy dinh tai Thong
tu nay la dinh muc to1 da. Trong truong hop cAn thiét, cac co  quan, td chirc xay
dung dinh murc kinh té - ki thuat phu hop véi diéu kién thuc té cia don vi nhung

khong vurot qué dinh mutc ban hanh tai Thong tw nay.
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2. Khuyeén khich cac co quan, to chirc thue hién hoat dong chinh 1y tai liéu
nén giay khong st dung ngin sach nha nude ap dung dinh muc kinh té - ky thuat
ban hanh kém theo Thong tur nay.

3. Céc b, co quan ngang b, co quan thuéc Chinh phud, Uy ban nhin dan
cac tinh, thanh pho tryc thudc trung wong va cac co quan, to chic khac cé lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

Piéu 6. Hiéu lwc thi hanh
1. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 thang 01 nam 2024.

2. Thong tu nay thay thé Thong tw sé 03/2010/TT-BNV ngay 29 thang 4
nam 2010 cua B0 treong Bo No6i vu quy dinh dinh mirc kinh té - k¥ thuat chinh
Iy tai liéu gidy.

Trong qué trinh trién khai thuc hién Thong tw, néu c6 khé khin vudng
mic, dé nghi cac co quan, td chirc, c4 nhan phan anh vé B Noi vu dé xem xét,
quyét dinh./.

Noi nhin: BO TRUONG
- Ban Bi thu Trung wong Pang; -
- Thu twdng Chinh phu, cac Phé Thu tiwong Chinh phu;
- Van phong Quéc héi;
- Vén phong Chu tich nudc;
- Van phong Chinh phu; .
- Van phong Trung wong Pang va céac ban cua Pang;-
- Van phong Tong Bi thr; \
- Céac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;
- Kiém toan Nha nudc;
- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;
- Toa 4n nhén dén téi cao; Pham Thi Thanh Tra
- UBTU Mit tran T4 quéc Viét Nam;
- Uy ban Quan 1y vén nha nudc tai doanh nghiép;
- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia;
- Co quan Trung wong cua céc tb chirc chinh tri - X hoi;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé trire thudc Trung wong; *
- Cyc kiém tra van ban QPPL (Bo Tu phép);
- S Noi vu cac tinh, thanh phd trire thudc Trung wong;
- Cong bao; Cong thong tin dién t Chinh phi;
- Bo Noi vu: B6 tredng, cac Thit tridng, céc co quan, don vi

thude, trire thudc BO Noi vu;
- Céng TTDT B Ndi vu;
- Lwu: VT, VTLTNN.
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I. QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU NEN GIAY

Budce 1. Giao nhan tai liéu va lap bién ban giao nhan tai liéu.

Budc 2. Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh ly

(khoang cach ~100m).

Budc 3. VE sinh so bo tai liéu.

Budc 4. Khao sat va bién soan cdc van ban hudng dan chinh Iy (Bdo c4o

két qua khao sat tai licu; Ké hoach chinh ly: Lich st don vi hinh thanh phong,
lich sir phong; Hudng dan phén loai, lap hd so va xédc dinh gia tri tai licu).

quan, ...

ho so:

Buéc 5. Phan loai tai liéu theo Huéng dan phén loai.

Budc 6. Lap hd so hodc chinh sita, hoan thién hd so theo Hudng dan lap hd so
a) Lap ho so ddi vé6i tai liéu roi 18

- Tap hop tai lidu thanh hd so;

- Bién soan tiéu dé ho so;

-Hé théng hoéa tai liéu trong hd so;

- X4c dinh thoi han bao quan cho hb so;

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

b) Chinh stra, hoan thién ho so ddi véi tai liéu da duoc lap ho so so bd

- Kiém tra hd so di duoc lap (nd1 dung tai liéu, tiéu dé ho so, thoi han bao
);

-Bé sung tai liéu, chinh stra tiéu dé, x4c dinh thoi han bao quan (nétl ce‘"m);
- Hé thdng hoa tai liéu trong h so.

Budc 7. Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 ho so (s tam); tiéu dé
thoi gian cua tai liéu; thoi han bao quan.

Budc 8. Kiém tra, chinh sita hd so va phiéu tin.
Budc 9. Hé théng hoa phiéu tin theo phwong an phan loai.
Budce 10. Hé théng hod hd so theo phiéu tin.

Budce 11. Bién muc ho so

a) Danh s6 to tai liéu 601 véi hd so ¢ thoi han bao quan tir 20 ndm trd 1én
va dién s6 Iwong to vio phiéu tin;

b) Bién soan va in muc luc vin ban doi véi ho so bao quan vinh vién;

¢) Viét/in bia ho so va ching tir két thic.
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Budce 12. Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so.
Budc 13. Ghi s6 ho so chinh thitc vao phiéu tin va 1én bia ho so.

Budc 14. Vé sinh tai liéu, thao bd ghim, kep, lam phing va dua tai liéu

vao bia ho so.

Budce 15. Pua hd so vao hop (cip).

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

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

Budc 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh Iy va 1ap bién ban giao, nhan tai li¢u.
Budce 19. Lap muc luc ho so

a) Viét 1o néi dau;

b) Bién soan, in va dong quyén muc luc hd so (03 bo).

Budc 20. Théng ke, bd goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) Sap xép, bo goi, thdng ké tai liéu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budce 21. Két thic chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao hd so phong;

b) Viét béo cdo tong két chinh 1y.

II. PINH MUC KINH TE - KY THUAT

1. Pinh mitc lao dong chinh Iy tai liéu nén gidy
Don vi tinh: phut/mét tai liéu

e A ‘n A ‘n Pinh mrc
STT Noi dung cong viéc Lao dong thwc hién C A
. . . 3 . lao d?“g
I |Pinh mic lao dong truc tiép
1 Giao nhan tai liéu va 1ap bién ban | Luu trit vién trung 6.00
giao nhan tai liéu cap bac 2/12 ’
Van chuyén tai liéu tr kho bao < n
. £ . 2 . . | Luu trtr vien trung
2 |quan dén dia diém chinh ly 2 1 a 30,00
] , cap bac 1/12
(khoang cach ~100m)
A A e qen Luu trit vién trun
3 | Vé sinh so bo tai liéu £ 4 a & 50,00
cap bac 1/12
Khao sat va bién soan cac van ban
huéng dan chinh ly (Bao cao keét
qua khao sat tai liéu; K& hoach | Luu trit vién chinh
4 | chinh Iy; Lich stt don vi hinh thanh | béc 2/8 hodc luu trix 120,00
phong, lich st phong; Hudng dan vién bac 7/9
phan loai, 14p ho so va xac dinh gia
tri tai liéu)
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STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién Dinh mire
’ : : lao dong
5 Phan loai tai liéu theo Hudng dan
phan loai
a) | DPoi vdi tai liéu roi 1€ Luru trix vién bac 3/9 1.379,96
b) | Doi véi tai liéu da 1ap ho so so bd | Luu trit vién bac 3/9 413,99
Lap ho so hodc chinh sira, hoan
6 | thi€én ho so theo Hudng dan 1ap ho
SO
a) | Lap ho so doi véi tai liéu roi 1€ Luu trit vién bac 3/9 1.965,65
Chinh stra, hoan thién hd so ddi i ia
b) e v qen i N . | Luu trir vién bac 3/9 1.238.,36
voi tai liéu da duoc [dp ho so so bo
Viét cac truong thong tin vao
hiéu tin: sd hd so (sb tam); tiéu dé NP
7 p; . ( ?; .. | Luu trir vién bac 3/9 959,04
ho so; thoi gian cua tai liéu; thoi
han bao quan
Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu Luu tri vién chinh
8 | ‘ P bac 2/8 hodc lwu trit 679,28
vién bac 7/9
Hé thong hod phiéu tin theo .~ en 1n
9 j 'g n Pl Luu trit vién bac 4/9 86,40
phwong an phan loai
A g X ‘1A A Luu trit vién trun
10 | Hé thong hod ho so theo phiéu tin Y & 144,00
cap bac 3/12
11 | Bién muc ho so
Panh so6 to tai liéu do6i vo1 ho so cod
thoi han bao quan tir 20 ndm trd | Luu trtt vién trung
a) A g A £ v . & L ~ 610,00
lén va dién so lugng to vao phiéu cap bac 1/12
tin
Bién soan va in muc luc vin ban | Luu trit vién trung
b) L. a.ia . . X 24 1.219,00
do1 vdi ho so bao quan vinh vién cap bac 2/12
Viét/in bia ho so va chimg tir két | Luu trit vién trung
c) , 2 1A 790,00
thuc cap bac 2/12
iém tra va chinh sira viéc bién e aa
|o |Kiém fra va chinh sua vic Luu trit vién béc 3/9 191,81
muc ho so
13 Ghi so ho so chinh thitc vao phiéu | Luu trit vién trung 75 50
~ | tin va lén bia ho so cap bac 2/12 ’
Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, . e
14 |13 1  dua tAi lidw vao bi Luu trit vién trung 15530
am phang va ua tai liéu vao bia chp béc 1/12 ,
ho so
X < n 3 Luu trir vién trun
15 | Pua ho so vao hop (cap) & 40,00

cap bac 1/12
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Dinh mirc

STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién lao ddng
A v 4y x LA s Luu trit vién trung
16 | Viét/in va dan nhan hop (céap) c4p bic 2/12 35,00
Vén chuyén tai liéu vao khovaxép | Luu trit vién trung
17 10 oid 2 a © 30,00
én gia cap bac 1/12
13 Giao, nhén tai liéu sau chinh Iy va | Luu trit vién trung 75.00
1ap bién ban giao, nhén tai liéu cap bac 2/12 ’
19 | Lap muc luc ho so
Luu trit vién chinh
a) Viét o1 ndi dau bac 2/8 hodc luu trix 14,40
vién bac 7/9
b) Bién soan, in va déng quyén muc | Luu trir vién trung 211.32
luc ho so (03 bo) cap bac 2/12 T
20 Th,c“'mg ké’, bd g6i, lap danh muc va
- viét thuyét minh tai liéu loai
2) S{ip xép, b6 goi, thong ké tai liéu Lu’u(trfr Yién trung 385.49
loai cap bac 4/12
Luu trit vién chinh
b) Viét thuyét minh tai liéu loai bac 2/8 hodc luu tri 4,80
vién bac 7/9
21 | Két thiic chinh Iy
2) Hoan thanh va ban giao hdé so| Luu it vién trung 10.00
“’ | phong cap bac 2/12 ’
b) | Viét bdo cdo tdng két chinh Iy Luu trit vién bac 5/9 14,40
Téng cong dinh mirc lao dong
truc tiép (1), trong do:
Tai lieuroile (1a) 9.282,35
Tai lidu di lip ho so so b (1b) 7.589,09
Dinh mitc lao dong quan ly
II | (dwoc tinh bang 10% dinh mitc | Lwu trit vién bac 4/9
lao dong truc tiép) (2)
Tai liéu roi lé (2a) 928,24
Tai ligu di lip ho so so bj (2b) 758,91
Dinh muc lao dong phuc vy Luu trir vien trung
III | (Awgc tinh bﬁng 5% dinh mrc cdp bic 1/12
lao dong truec tiép) (3) :
Tai liéu roilé (3a) 464,12
Téi lidu @i IGp ho so so b (3b) 379,45
Pinh mitc lao djng tong hop
IV | (bing dinh mirc lao dong truc

tiép + dinh mirc lao dong quan
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STT Noi dung cong viéc Lao dong thwc hién Dinh e
’ lao dong
ly + dinh mikc lao dong phuc
vu) (1+2+3)
Tai liéu roilé (1a + 2a + 3a) 10.674,71
Tai ligu di Igp ho so so b (1b +
2b + 3b) 8.727,45
2. Pinh mitc may méc thiét bi (tinh cho 01 mét tai liéu)
STT Danh muc thiét bj Pon vi tinh| Pinh mirc
1 May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU ca 4,84
2 May vitinh PC ca 17,43
3  Mayin A4 ca 4,50
4 May hat dm 170w ca 4,84

Pinh mutrc mdy moc thiét bi trén dwoc tinh cho quy trinh chinh 1y tai liéu
roi 1€. Doi véi quy trinh chinh 1y tai liéu da 1ap ho so so bd duoc ap dung 82%
dinh muc trén.

3. Dinh mirc cong cu dung cu (tinh cho 01 mét tai liéu)

Thoi han
STT Danh muc dung cu Don vi tinh | st dung Dinhk mirc
(thang)
I | Quan 40 bao hé lao déng ca 12 19,34
2 [Quat tran 0, lkw ca 36 19,34
3 |Quat thong gi6 0,04kw ca 36 19,34
4 |BO dén neon 0,04 kw ca 12 19,34
5 |Ghétya ca 36 19,34
6 |Ban lam viéc 1,2m ca 36 3,97
7 | Xe day tai liéu ca 36 8,63
8 |Ban lam viéc dai 2m ca 36 15,54
9 |Dap ghim cd to ca 24 1,50

Pinh mirc cong cu dung cu trén duoc tinh cho quy trinh chinh ly tai liéu
101 16. D61 véi quy trinh chinh 1y tai liéu da 1dp ho so so bo duoc dp dung 82%
dinh murc trén.
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4. Dinh mirc vat tw, vin phong phém (tinh cho 01 mét tai liéu)

S6 lwong
Tai liéu ké
P tir ngay
R . on
Danh muc vat tw, van . | 30/4/1975 |Tai liéu sau . oy
STT . 2 vi L s . Ghi chu
phong pham tinh | YO Ve ngay
truéc, tai | 30/4/1975
liéu ca
nhan
Thep tiéu
Bia ho so (dd bao gébm 5% | . chuan do ?uc
1 TR to 170,00 100,00 [Van thu va
ty 1€ sai hong) w1
Lwu trir nha
nudc ban hanh
Theo tiéu
To muc luc van ban (d4 bao chuan do Cyc
2 ) dm 5o iy lécs'li iléng) toy 230,00 130,00 [Vin thu va
S v e [uu trit nha
nudc ban hanh
Aok . o Gidy tring kho
3 g“?‘g&‘;i’g lam so-mi khi | 170,00 100,00 |A4, dinh
P lwong <70g/m”
Gidy tring in muc luc hod Gidy tring kho
4 |so, nhan hop (da bao gom | to 40,00 30,00 |A4, dinh
5% ty 1€ sai hong) lwong >80g/m?
Gidy tring viét thong ké tai Gidy tring kho
5 |liéu loai (d3 bao gom 5% ty | to 12,00 18,00 |A4, dinh
1€ sai hong) luong >80g/m*
Thep tiéu
A . A o chuan do Cuc
6 |Fhicu tin (dd bao gom 5% | |\ 7000 [ 100,00 [Van thu va
ty I¢ sai hong) Luu trit nha
nudc ban hanh
7 |But viét bia chiéc 2,50 2,00
2 ]?:‘ut'\ﬂflet plpeu tin, thong ké |chiéc 0.50 0,30
tai liéu loai
9 |Bit chi danh sb to chiéc 0,30 0,20
10 lll\g;rc in muc luc ho so, nhan hép 0,03 0,02
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S6 Iwong
Tai liéu ké
P tir ngay
A h-4 0’“ . e "N
Danh muc vat tw, van . | 30/4/1975 [Tai liéu sau .o
STT ] 2 vi L s < Ghi chu
phong pham tinh tro vé ngay
truéec, tai | 30/4/1975
liéu ca
nhan
Theo tiéu
chuan do Cuc
11 [Cap, hop dung tai liéu chiéc 10,00 7,00 [Van thu va
Luu trir nha
nudc ban hanh
H chét lvong
cao, dc:) bam
12 |Ho déan nhin hop lo 0,30 0,20 dm’h to}’ o,
hoa chat chong
chudt va cac
cOn trung
Ging tay, khdu trang, dao,
kéo, day budc, but xoa, choi
13 |léng, khan lau va cac van
phong pham khac c6 lién
quan
5. Pinh mitc tiéu hao niang lwgng (tinh cho 01 mét tai liéu)
STT | Danh muc trang thiét bi | Pon vi tinh | Cong suat Dinh mrc
| |Diew hoa mhist do) 3,5 kwih 135,37
12.000BTU
2 | May vi tinh PC kw 0,25kw/h 34,86
3 |Mayin A4 kw 0,36kw/h 12,96
4 | Quat tran 0.1kw kw 0,2kw/h 7,74
5 | Quat thong gié 0.04kw kw 0,04kw/h 1,55
6 | BO dén neon 0.04kw kw 0,04kw/h 1,55
v v, A kw
7 | May hat am 0,17kw 0,17kw/h 6,58
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Dinh mirc tiéu hao ndng luong duoc tinh cho quy trinh chinh 1y tai liéu roi
le. D61 vdi quy trinh chinh 1y tai liéu da 1ap ho so so bd dwoc ap dung 82% dinh
mure trén./.
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Phu luc IT

MUC KINH TE - KY THUAT
NEN GIAY PHUC VU XAY DUNG
U/ TAI LIEU LUU TRU (HE SO 01)
56 Nb /2023/TT-BNV ngay A5 théng M nam 2023

I. QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU NEN GIAY
Budc 1. Giao nhan tai liéu va lap bién ban giao nhén tai liéu.

Budc 2. Van chuyén tai lidu tir kho bao quan dén dia diém chinh Iy
(khoang cach ~100m).

Budce 3. V€ sinh so bo tai liéu.
Budce 4. Khao sat va blen soan cac van ban huorng dan chinh 1y (Béo céo

két qua khao sat tai liéu; Ké hoach chinh ly; Lich st don vi hinh thanh phong,
lich sir phong; Hudng dan phan loai, 14p hd so va xdc dinh gid tri tai liéu).

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

Budc 6. Lap hd so hoic chinh stra, hoan thién ho so theo Hudng dan lap ho so
a) Lap hd so ddi véi tai lidu roi 1é

- Tap hop tai liéu thanh hé so;

- Bién soan tiéu dé ho so;

- Hé théng hoa tai liéu trong ho so;

- Xac dinh thoi han bao quan cho ho so;

- Viét tiéu dé, 1y do loai ddi véi tai liéu hét gia tri.

b) Chinh stra, hoan thién hd so dbi véi tai liéu di duoc 14p ho so so bd

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

- Bo sung tai liéu, chinh stra tiéu d€, xac dinh thoi han bao quan (néu can);
- Hé thong hoa tai liéu trong ho so.

Budce 7. Viét cc truong thong tin vao plneu tin: s6 hd so (s6 tam); tiéu daé
ho so; thoi gian cia tai liéu; thoi han bao quan; ngén ngit; but tich; ché do si
dung; dau chi mttc d6 mat; tinh trang tai liéu; ghi chq.

Budc 8. Kiém tra, chinh stra ho so va phiéu tin.

Budc 9. Hé théng hoa phiéu tin theo phuong 4n phén loai.

Budce 10. Hé thong hoa ho so theo phiéu tin.
Bude 11. Bién muc ho so

a) banh s6 to tai lidu 601 véi ho so co thoi han bao quan tir 20 ndm trd 1én
va dién sb lwong to vao phiéu tin;
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b) Bién soan va in muc luc vin ban ddi véi hd so bao quan vinh vién;
¢) Viét/in bia hd so va chimg tir két thic.

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

Budc 13. Ghi s6 hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia ho so.

Budc 14. V¢ sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, lam phaflng va dua tai liéu

vao bia ho so.

Bude 15. Pua ho so vao hop (cip).

Budc 16. Viét/in va dén nhan hop (cip).

Budc 17. Van chuyén taji lidu vao kho va xép 1én gia.

Budce 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh 1y va lap bién ban giao, nhan tai liéu.
Bude 19. Nhap phiéu tin vao co sé dit liéu.

Bude 20. Kiém tra, chinh stra viéc nhép phiéu tin.

Budc 21. Lap muc luc hd so

a) Viét 11 néi dau;

b) In va dong quyén muc luc hd so tir co s& dit liéu (03 bo).

Budce 22. Théng ké, bd goi, lap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) Sap xép, bo goi, thong ké tai liéu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budce 23. Két thic chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao ho so phong;

b) Viét bio cdo tong két chinh 1y.

II. PINH MUC KINH TE - KY THUAT

1. Pinh mirc lao dong chinh 1y tai liéu nén gidy
Don vi tinh: phit/mét tai liéu

T A n ‘n n A DPinh mirc
STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién lao déng
I |Pinh mirc lao dong truc tiép
1 Giao nhén tai liéu va ldp bién ban | Luu trit vién trung cap 6.00
giao nhan tai liéu bac 2/12 ’
Va}1 Chliyen tal 11?::11 tu klnlo ba(’) Luu trit vién trung cap
2 |quan dén dia diém chinh ly bac 1/12 30,00
(khoang cach ~100m) : B
- Luu trit vién trung cap
S si O tai lié . 50,00
3 | Vésinh so bo tai liéu bac 1/12
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Dinh mc

STT Noi dung cong viéc Lao dong thwc hién n
: ’ lao dong
Khao sat va bién soan cac vin
ban huéng dan chinh 1y (Bao céo
két qua khao sat tai liéu; K& | Luu trit vién chinh béc
4 | hoach chinh ly; Lich st don vi| 2/8 hodc luu trit vién 120,00
hinh thanh phéng, lich st phong; bac 7/9
Hudng dan phan loai, 1ap hd so
va xac dinh gia tri tai liéu)
s | Phan loai tai liéu theo Hudng dan
phan loai
a) Pdi véi tai liéu roi 1é Luu trir vién bac 3/9 1.379,96
b) | D6i vdi tai liéu dd 1ap ho so so bd | Lru trit vién bac 3/9 413,99
Lap ho so hodc chinh stra, hoan
6 | thién ho so theo huéng dan lap hd
SO
a) |Lapho sodoivditailidurdilé | Luutritviénbac3/9 | 1.965,65
Chinh sira, hoan thién hd so dbi
b) | vdi tai liéu da duoc lap hd so so| Luu trit vién béc 3/9 1.238,36
bd
Viét céc truong théng tin vao
pl‘liél‘l tin: s6 ho so (sb tam); tiéu
7 dé ho so; thot gian cua tai liéu; Luru trix vién bic 3/9 1.598.40
thoi han bao quan; ngdn ngir; but
tich; ché do sir dung; déu chi mirc
d6 mat; tinh trang tai liéu; ghi chu
Kiém tra, chinh sita hd so va Luu tn”rvv1én chi~nh.l32_‘1c
8 phiéu tin ’ 2/8 hodc luu trix vién 679,28
bac 7/9
9 He thén’g hoAé phl:é'u tin theo Luu trit vidn bac 4/9 86.40
phuong an phan loai /
10 | Hé thdng hod ho so theo phiéu tin Luu trubYlen trung cap 144,00
ac 3/12
[l | Bién muc hd so
Panh sb to tai liéu doi véi ho so ,
2) cO thoi han b‘éo q}lén tr 20 ndm | Luu trit vién trung cap 610.00
tré 1én va dién so luong to vao bac 1/12
phiéu tin
b) Bién soan va in muc luc van ban | Luu mi Yié,])l trung cip 1.219.00
ac 2/12

d061 v&i ho so bao quan vinh vién
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Dinh mc

STT Noi dung cong viéc Lao dong thuwc hién A
0 g g Vi€ ong thu : lao dong
Viét/in bia hd so va chimg tir két | Luu trit vién trung cip
c) . N 790,00
thuc bac 2/12
Kiém tra va chinh sira viéc bién o
12 A ' Luu trir vién bac 3/9 191,81
muc ho so
Ghi s6 ho so chinh thirc vao | Luu trit vién trung cz"ip
13 A e ta i 1A . 75,50
phiéu tin va 1€n bia ho so bac 2/12
V¢ sinh tai li€u, thdo bo ghim, L et vidn trune oA
14 | kep, lam phang va dua tai liéu . g cap 155,30
S bac 1/12
vao bia ho so
c A Ao~ Luu tri vién trung cép
15 | Puwa ho so vao hop (ca A 40,00
op (cép) bac 1/12
K g s s . A ox Luu trit vién trung cap
16 | Viét/in va dan nhan hop (ca . 35,00
Op (cdp) bic 2/12
Van chuyén tai li€u vao kho va | Luu trir vién trung cap
17 Lo %, . 30,00
x€p lén giad bac 1/12
Giao, nhan tai liéu sau chinh 1y va | Luu trit vién trung cap
18 | o o . e e . 75,00
lap bién ban giao, nhan tai liéu bac 2/12
A , : Luu trit vién trung cap
19 | Nhap phiéu tin vao co s& dit liéu N 360,00
PP - bac 3/12 '
Kiém tra, chinh stta viéc nha A
20 | e ¥ MR 1 v trit vién bac 3/9 72,00
phiéu tin
21 | Lap muc luc ho so
Luu trir vién chinh bac
a) | Viét 1o1 noi dau 2/8 hodac luu trit vién 14,40
bac 7/9
b) In va dong quyén muc luc hd so | Luu trit vién trung cfip 15.00
tir co so dit liéu (03 bo) bac 3/12 ’
Thong ké, bd goi, lap danh
77 | muc va viét thuyét minh tai
liéu loai
Se"lp xép, bo goi, théng ké tai liéu | Luu trit vién trung cép 385.49
a) ; » 5 389,
loai bac 4/12
Luu trit vién chinh bac
b) | Viét thuyét minh tai liéu loai 2/8 hodc luu trit vién 4,80
‘ bac 7/9
23 | Két thuc chinh Iy
Hoan thanh va ban giao hd so | Lwu trit vién trung cfip 10.00
a) béc 2/12 ’

phong
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STT Noi dung cong viéc Lao dong thwce hién binh inl’rc
’ : j lao dong
b) | Viét bao cdo tong két chinh 1y Luu trit vién bac 5/9 14,40
Téng cong dinh mirc lao dong
truc tiép (1), trong do:
Tai lidu roilé (1a) 10.157,39
Tai liéu di ldp ho so so bé (1b) 8.464,13
Pinh mwuc lao dong quan ly
I | (dwece tinh bang 10% dinh mirc | Luwu trix vién bac 4/9
lao dong truc tiep) (2)
Tai liéu roi le (2a) 1.015,74
Tai liéu da ldp ho so so b (2b) 846,41
Dinh mitc lao dong phuc vu Luu trit vien ¢
III | (dwoc tinh bing 5% dinh mirc ““;r“l’)i"e;‘ ) lg“ng
lao dong truc tiép) (3) cap bac
Tai liéu roi lé (3a) 507,87
Tai liéu dd ldp ho so so bo (3b) 423,21
Dinh mirc lao dong tong hop
(Bang dinh mic lao dong truc
IV | tiep + dinh mirc lao dong quan
ly + dinh mic lao dong phuc
vu)
Tailiéuroile (1a +2a + 3a + 3b) 11.681,00
Tai liéu di lip hé so'so bg (1b +
; : : 5
2b + 3b) 9.733,7:
2. Dinh mwc may moéc thiét bi (tinh cho 01 mét tai liéu)
. b i
STT Danh muc thiét bi OVl | Pinh mitc
: : tinh
1 M4y diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU ca 5,29
2 Mady vi tinh PC ca 19,25
3 Mayin A4 ca 0,92
4 Maéy hit 4m cong sudt 170w ca 5,29
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3. Dinh mitc céng cu dung cu hé s6 1.0 (tinh cho 01 mét tai licu)

Thoi han
STT |Danh muc céng cu, dung cu| Pon vi tinh | si dung Dinh mirc
(thang)
1 |Quan 4o bao ho lao dong ca 12 21,16
2 |Quat trin 0,1kw ca 36 21,16
3 |Quat thong gi6 0,04kw ca 36 21,16
4 B0 dén neon 0,04 kw ca 12 21,16
5 |Ghé tua ca 36 21,16
6 [Ban lam viéc 1,2m ca 36 4,16
7  [Xe day tai liéu ca 36 8,65
8 Ban lam viéc dai 2m ca 36 16,87
9 |Ghim dap cé to ca 24 1,50

Dinh mtc cong cu dung cu trén duoc tinh cho quy trinh chinh 1y tai liéu
roi 1€. Poi véi quy trinh chinh 1y tai liéu da lap ho so so bo duoc 4p dung 84%

dinh muc trén.

4. Pinh mikc vat tw, viin phong phiam (tinh cho 01 mét tai liéu)

So Iwong
Tai liéu ké
t ngay
STT Danh n‘u.lc vz.ltxtu’, van D(T’n vi 30/4{19;75 Tai lle_r‘u saul s b
phong pham tinh tré ve ngay
truoc, tai | 30/4/1975
liéu ca
nhan
Thep tiéu
LA « X o chuéan do Cuc
1 Bff‘nho IS? ,(dj bao gom 5% | 170,00 100,00 [Van thu va
ty I¢ sai hong) Luu trit nha
nudc ban hanh
Thep tiéu
To muc luc van ban (da chuan do Cuc
2 |bao gom 5% ty lé sai tor 230,00 130,00 [Van thu va
hong) Luu trit nha
nudc ban hanh
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S6 hrong
Tai liéu ké
tr ngay
Danh muc vat tw, van [Pon vi ai lié
STT e vat i, n vi 30/4!19]5 Tai llg‘u saul b cha
phong pham tinh tro’ ve ngay
trwée, tai | 30/4/1975
liéu ca
nhan
S . _ Gidy tring kho
G tro ]. X \ .
3| idy wdng lam somi khi |- 170,00 | 100,00 |A4, dinh lwong
ap ho so 5
<70g/m~
Giay trang in muc luc ‘h<‘3 Gidy tring kho
4 |so, nhan hdp (da bao gom to 40,00 30,00 |A4, dinh luong
5% ty 1€ sai hong) >80g/m’
Giay tring viét thong ké Gidy tring kho
5 |tai liéu loai (d3 bao gdm to 12,00 18,00 |A4, dinh luong
5% ty 1€ sai hong) >80g/m’
Theo tiéu
A e A co/ chuan do Cuc
6 fhgi;ﬁgia ;’ao gom 5% | 170,00 | 100,00 [Van thw va
Y g Luru trit nha
nuwdc ban hanh
7 [But viét bia chiéc 2,50 2,00
2 B}lt\Yl?f phle.u tin, thong | chiéc 0.50 0.30
ké tai liéu loai
9 [But chi dénh sb to chiéc 0,30 0,20
10 ML}’C 11A1 muc luc ho so, hdp 0,03 0.02
nhan hop
Thep tiéu
chuan do Cuc
11 |Cap, hop dung tai lidu chiéc 10,00 7,00 |Van thu va
Luru trit nha
nuwdc ban hanh
Ho chat lwong
cao, d(:) bam
. dinh tot, co
A 34 S h 2 i
12 [Ho6 dan nhin hop lo 0,30 0,20 hoa chit chéng
chuodt va cac
con trung
13 Gang tay, khau trang, dao,
~ [kéo, day budc, but xoa,

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



S6 lwong
Tai liéu ké
tir ngay
STT Danh n‘u.lc vz}txtlr, van D(?’n vl 30/4!19;75 Tai lié‘u saul b ocha
phong pham tinh tro' ve ngay
truéce, tai | 30/4/1975
liéu ca
nhin
chéi 16ng, khan lau va cac
van phong pham khac co
lién quan
5. Dinh mirc tiéu hao ning lwgng (tinh cho 01 mét tai liéu)
STT | Danh muc trang thiét bi | Pon vi tinh | Céng suat DPinh mirc
Diéu hoa nhiét d6
1 T 4 13
12.000BTU kw 3,5kw/h 148,1
2 May vi tinh PC kw 0,25kw/h 38,50
3 |Mayin A4 kw 0,36kw/h 19,93
4 | Quat tran 0.1kw kw 0,2kw/h 8,46
S | Quat thong gi6 0.04kw kw 0,04kw/h 1,69
6 | B0 dén neon 0.04kw kw 0,04kw/h 1,69
e 1, A kw
7 May hut am 0,17kw 0,17kw/h 7,19

Dinh muc tiéu hao ning luvong duoc tinh cho quy trinh chinh 1y tai liéu roi
1é. Do6i voi quy trinh chinh 1y tai liéu da 1ap ho so so bo dwoc ap dung 84% dinh
muc trén./.
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(Ban hanh kem

1. Hé s6 phikc tap ciin cit viao don vi hinh thanh phong

STT

Nhém tai liéu

Hé s6
phire tap

Ghi chu

. * A b r d x
Tai lieu hanh chinh cua co quan, to
chire

Vin phong Qudc Hoéi, Vin phong
Chinh pht va tuong duong.

1,05

Van phong Chu tich nudce; b, co quan
ngang bd; Vién Kiém sat nhan dén tdi
cao; Toa an nhan dan t6i cao; Kiém
toan Nha nude; Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhén dan cép tinh va tuong duong.

1,00

- Co quan thudc Chinh phit; Tong cuc;
Cuc thudc bg; Hoi déng nhan déan, Uy
ban nhin din cdp huyén va tuong
duong;

- Tép doan kinh té; tong cong ty nha
nudc.

0,90

- Cuc thudc téng cuc; s& va tuong
duong;

- Pon vi su nghiép cong lap thudc bo,
co quan ngang bg, co quan thudc
Chinh phu, Téng cuc;

- Ho6i ddng nhén dan, Uy ban nhan dan
cAp x4 va tuong duong.

0,80

- Chi cug;

- Cong ty truc thudc tap doan kinh té,
tong cong ty nha nudc.

0,70
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A KA
STT Nhém tai liéu bé s0 Ghi chii
) phirc tap
6 Don vi.su nghiép cong lap thudc sa, 0,60
cuc, chi cuc.
II | Tailiéu chuyén mon
1 | Tai liéu cong trinh xay dung Phén loai theo
van ban quy
a Céng trinh cép dic biét 0,80 dinh hién hanh
- — vé phan cép
b Cong trinh cap I 0,70 cong trinh xay
A < £ dung va hudng
C Cong trinh cap II 0,60 dn 4p dung
d | Céng trinh cAp III 0,50 |trong quan ly
hoat dong dau tu
d Cong trinh cap IV 0,40 xdy dung
Hé so bao hiém X4 héi, hd so vu an,
’ ho so bénh an, ‘h6 so nhéan su, ho so 0.50
chuong trinh dé tai nghién ctru khoa ’
hoc,...
3 S6 sach, ching tir ké toan, hai quan, 0.40
kho bac, ngan hang, thué,... ’

2. Hé s6 phirc tap ciin cit vao thoi gian hinh thanh tai liéu

Pinh mirc lao ddng chinh ly tai lidu ké tir ngay 30 thang 4 ndm 1975 tr¢
vé trudc, céc tai lidu ca nhan duge nhan véi hé s6 1,5.

3. Hé s6 phitc tap ciin cit vio dic diém va tinh trang vat Iy ciia tai liu

Dinh murc lao dong chinh 1y tai liéu dugc nhan véi hé sb 1,2 déi voi
nhimg tai liéu dua ra chinh ly c6 mot hoac nhiéu hon mot trong céc dac diém
sau: gidy mong; chir md; gidy dinh bét; gidy khd 16n hon khé A4.

4. Hé s6 phirc tap ddi voi tai lidu tleng nwdc ngoai

Pinh muc lao ddng truc tiép dbi vdi cac budce cong viée phai sir dung
tiéng nudc ngoai dugc nhan vai hé s6 1,5 va dugce lay lam cén cir d€ xac dinh
dinh mrc lao dong phuc vu, quan ly tuong Umg.

5. Huéng din ap dung doi véi tai liéu c6 nhiéu hé sé phirc tap

Dinh mitc lao dong chinh ly tai liéu dugc nhan dong thoi nhiéu hé sb
phuc tap néu thudc doi tugng ap dung.
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Vi dy: Can ct don vi hinh thanh phong x4c dinh Phong A (tiéng Viét) co
hé s6 phurc tap 14 0,9. Thoi gian tai liéu trude 30/4/1975; tinh trang vt 1y: gidy
mong, chit mo. Nhu vay, dinh mic lao dong (PMLD) chinh ly tai liéu phong A
duoc tinh nhu sau:

DMLD chinh ly tai liéu Phong A = DMLD hé s601x09x%x1,5x1,2
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