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BO NOI VU
BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 16/2023/TT-BNV Ha Néi, ngay 15 thang 11 nim 2023
THONG TU

Quy dinh dinh mitc kinh té - k§ thuat chinh Iy tai liéu nén gidy

Can cir Ludt Luu trif ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén cir Nghi dinh s6 32/2019/NP-CP ngay 10 thang 4 ndm 2019 ciia Chinh
phii quy dinh giao nhiém vu, ddt hang hodc dau thau cung cdp san pham, dich vu
cong st dung ngdn sach nha nuéc tir nguon kinh phi chi thuong xuyén;

Cén cir Nghi dinh s6 60/2021/NP-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 ciia Chinh
phii quy dinh co' ché tw chil tai chinh ciia dom vi su nghiép cong ldp;

Cdn cir Nghi dinh s6 63/2022/NP-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 ciia Chinh
phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc ciia B6 Néi vu;

Theo dé nghi ctia Cuc truong Cuc Van thu va Luu trir nha nuoc;

B¢ trwong B Ngi vu ban hanh Thong tw quy dinh dinh mirc kinh té - ky thuat
chinh Iy tai liéu nén gidy.

Diéu 1. Pham vi di¢u chinh

Théng tu nay quy dinh dinh murc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén giay
bao gdm quy trinh; dinh mirc lao dong;, dinh mirc may moc thiét by, dinh mire cong
cu dung cu; dinh murc vat tu, van phong pham; dinh muc tiéu hao nang luwong phuc
vu chinh ly tai liéu.

Picu 2. Poi tuong ap dung

Co quan, t8 churc st dung ngan sach nha nudc thuc hién hoat dong chinh ly tai
liéu nén giay.

Piéu 3. Giai thich tir ngit

1. Pinh mirc lao dong chinh Iy tai liéu nén gidy 1a thoi gian lao dong hao phi
de chinh Iy hoan thanh mot met tai liéu, duoc tinh bang tong cia dinh muc lao

dong truc tiép, dinh mirc lao dong quan Iy va dinh mirc lao dong phuc vu
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a) Pinh mirc lao déng truc tiép la tong thoi gian lao dong truc tiép thuc hién
cac buoc cong viéc cua quy trinh chinh ly tai ligu nén giéy;

b) Pinh murc lao déng quén 1y 1a tong thoi gian lao dong quan 1y qua trinh
chinh Iy tai liéu;

¢) DPinh mirc lao déng phuc vu la téng thot gian lao dong thuc hién cac cong
viéc phuc vu chinh Iy tai liéu gobm phuc vu dia diém chinh Iy; kiém tra thiét bi,
dung cu, phong chinh ly; v€ sinh noi lam viéc, bao vé.

2. Dinh mirc may moc thiét bi, cong cu dung cu 1a thoi gian sir dung may moc
thiét bi, cong cu dung cu dé thuc hién chinh Iy 01 (m6t) mét tai liéu nén gidy. Pinh
muirc may moc thiét bi va cong cu, dung cu duoc tinh b?lng ca, 01 (mot) ca tuong
duong 8 gi0.

Thai gian st dung cdc mdy méc thiét bi dwoc ap dung theo quy dinh hién hanh
ctia B6 Tai chinh vé hudng dan ché d6 quén 1y, tinh hao mon, khau hao tai san cb
dinh tai co quan, t6 chirc, don vi va tai san ¢6 dinh do Nha nuée giao cho doanh
nghiép quan 1y khéng tinh thanh phan v6n nha nudc tai doanh nghiép.

3. Dinh mirc vat tu, vin phong phdm va dinh mirc tiéu hao ning lwong la muc
hao phi timg loai vit tu, vin phong phim va ning luong dé chinh Iy 01 (m6t) mét
tai liéu nén giy.

4. Meét tai liéu la chidu dai 01 (mot) mét tai ligu duoc xép dimg va sat canh
nhau trude khi chinh ly.

5. Tai liéu roi lé 1a tai liéu chua duoc phan loai, sép xép thanh hd so.

6. Tai liéu da lap hé so so bé 1a tai liéu d3 duoc dua vé mot vin dé, mot su
viéc, mot dbi tuong cu thé, twong ung volr mot hd so nhung chua dap img yéu
cAu vé lap hd SO, cin duoc kiém tra, bd sung, chinh sura.

7. Hé s6 phirc tap 1a mic d6 phic tap cia tai lidu dwa ra chinh ly. Mic d6
phirc tap phu thudc vao cic yéu ciu can phai tic dong trong qua trinh chinh ly. Hé
) phirc tap can cir vao chuc ning, nhiém vu, quyén han cua don vi1 hinh thanh
phéng; thanh phan tai liéu da dang, n6i dung phirc tap; thoi gian; ngdn ngit va tinh

trang vat 1y cua tai liéu.
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Pi¢u 4. Pinh mic kinh té - ky thuat

1. Can clr xac dinh dinh murc kinh té - k§ thuat bao gom: Quy trinh chinh Iy tai
liéu; dinh muc lao dong; dinh murc may moc thiét b1, dinh murc cong cu dung cu;
dinh mirc vat tu, van phong phﬁm; dinh murc ti€u hao nang luong; hé %) phurc tap.

2. Dinh mic kinh té - k§ thuat thue hién quy trinh chinh 1y tai liéu nén giay (hé
s6 01) ap dung Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Pinh mirc kinh té - k§ thuét thuc hién quy trinh chinh Iy tai liéu nén gidy
phuc vu xdy dung co s& dit lieu (hé sb 01) ap dung Phu luc II ban hanh kém theo
Thong tu nay.

4. Hé sb phuc tap 4p dung Phu luc III ban hanh kém theo Théng tw nay.

Diéu 5. Té chirc thuc hién

1. Pinh murc kinh té - ki thuat chinh 1y tai liéu nén gidy quy dinh tai Thong tu
nay la dinh muc t6i da. Trong truong hop can thiét, cac co quan, to chirc xiy dung
dinh mirc kinh té - k§ thuat phu hop véi diéu kién thuc té cta don vi nhung khong
vuot qua dinh mire ban hanh tai Thong tu nay.

2. Khuyén khich cac co quan, t6 chic thuc hién hoat dong chinh ly tai lieu nén
gidy khong sir dung ngan sach nha nudc 4p dung dinh muc kinh té - k§ thuat ban
hanh keém theo Thong tw nay.

3. Cac b0, co quan ngang bd, co quan thuéc Chinh phd, ij ban nhan dan cac
tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va cic co quan, to chirc khac c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

Dicu 6. Hiéu luc thi hanh

1. Thong tu nay co hiéu luc thi hanh t ngay 01 thang 01 nam 2024.

2. Thong tu nay thay thé Thong tu s6 03/2010/TT-BNV ngay 29 thang 4 nim 2010
cua B0 truong Bo No1 vu quy dinh dinh mire kinh té - k¥ thuat chinh ly tai lieu gié‘iy.

Trong qua trinh trién khai thuc hién Thoéng tu, néu c6 khé khin vudng mic, dé
nghi cac co quan, td chirc, ca nhan phéan anh vé B Nbi vu dé xem xét, quyét dinh./.

BQ TRUONG

Pham Thi Thanh Tra
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Phu luc I
QUY TRINH VA PINH MUC KINH TE - KY THUAT
CHINH LY TAI LIEU NEN GIAY (HE SO 01)
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 ndm 2023
cua B¢ truong Bé Noi vu)

I. QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU NEN GIAY

Bude 1. Giao nhan tai liéu va lap bién ban giao nhan ta1 liéu.

Budc 2. Van chuyén tai lidu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoéng
cach ~100m).

Budce 3. VE sinh so bo tai liéu.

Budc 4. Khéo sat va bién soan cac vin ban huéng din chinh Iy (Bao cao két
qua khao sat tai lieu; Ké hoach chinh ly; Lich stir don vi1 hinh thanh phong, lich st
phéng; Hudng din phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai liéu).

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

Bude 6. Lap ho so hodc chinh sira, hoan thién hd so theo Hudng dan lap ho so

a) Lap hd so dbi vdi tai lidu roi 1&

- Tép hop tai lidu thanh ho so,

- Bién soan tiéu dé hd SO

- Hé thong héa tai liéu trong hd so,

- Xac dinh thoi han bao quan cho hd so,

- Viét tidu de, Iy do loai doi vdi tai lidu hét gia tri.

b) Chinh sita, hoan thién hé so d6i vdi tai lidu d3 dwoc lap ho so so bd

- Kiém tra hd so di dwoc lap (ndi dung tai lidu, tiéu dé hd so, thoi han bao
quan,...),

-B& sung tai liéu, chinh stra tiéu dé, xac dinh thoi han bao quéan (néu cén);

- Hé théng hoa tai liéu trong hd so.

Bude 7. Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (55 tam), ticu dé hd
so; thot glan cua tar liéu; thot han bao quan.

" - A L > A X + A .
Buoc 8. Kiém tra, chinh stra ho so va phieu tin.
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Budc 9. Hé thong hoa phiéu tin theo phuong 4n phan loai.

Bude 10. Hé thong héa hd so theo phiéu tin.

Budc 11. Bién muc hd so

a) Danh s6 t& tai liéu déi véi hd so ¢6 thai han bio quén tir 20 nim trd 1én va
dién sb luong to vao phiéu tin;

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

¢) Viét/in bia hé so va chimg tir két thuc.

Bude 12. Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so.

Budce 13. Ghi s ho so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia hé so.

Budc 14. V& sinh tai liéu, thao bé ghim, kep, lam phing va dwa tai liéu vao bia
hd so.

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

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

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

Budc 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh Iy va lap bién ban giao, nhan tai liéu.

Budce 19. Lap muc luc hd so

a) Viét 101 néi dau;

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

Budc 20. Thong ké, b6 géi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai lidu loai

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

b) Viét thuyét minh tai lidu loai.

Budc 21. Két thic chinh ly

a) Hoan thanh va ban giao ho so phdng;

b) Viét bao cao tdng két chinh 1y.

I1. PINH MUC KINH TE - KY THUAT

1. Pinh mitc lao dong chinh ly tai li¢u nén giay

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



14 CONG BAO/S6 1213 + 1214/Ngay 27-11-2023
Bon vi tinh: phut/mét tai liéu
N . I R N Pinh mirc
STT Noi dung cong viec Lao dong thuc hien .
lao dong

I |DPinh mitc lao ddng truc tiép

. Giao nhan tai liéu va lap bién | Luu trit vién trung cép bac 6.00
ban giao nhén tai liéu 2/12 ’
Vin chuyén tai liéu tir kho bao o P

s ah e ez . | Luu trit vién trung cap bac

2 |quan dén dia diém chinh ly 112 30,00
(khoang cach ~100m)

3 | Vé sinh so b tai lidu L trif vién trung cap bac 50,00

1/12
Khao sat va bién soan cac van
ban huéng din chinh Iy (Béo
cao két qua khao sat tai lidu;

4 Ké hoach chinh ly; Lich st| Luu trlt vién chinh bac 2/8 120.00
don vi1 hinh thanh phong, lich | hodc luu trit vién bac 7/9 ’
st phong, Hudng dan phan
loai, lap hd so va xéc dinh gia
tr1 ta1 liéu)

s Phan loai ta1 liéu theo Hudng
dan phan loai

a) | Dbivdi tai lidu roi 18 Luu trit vién bac 3/9 1.379,96

b) f;l vai tai liéu da lap ho so so Luru tri vién bic 3/9 413.99
Lap hd so hoac chinh sua,

6 |hoan thién hd so theo Hudng
din lap hd so

a) | Lap hd so dbi véi tai liéu roi 1é Luu trit vién bac 3/9 1.965,65
Chinh sira, hoan thién hd so

b) | dobi véi tai lidu di duoc lap ho Luu trit vién bac 3/9 1.238,36

so so bo
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ns n en , o Pinh muc
STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién o
lao dong
Viét cac truong thong tin vao
phiéu tin: s6 hd so (55 tam), A
7 n ah A o Ll Luu trif vién bac 3/9 959,04
tiéu dé hé so; thot gian cua tai
ligu; thot han bao quan
i Kiém tra, chinh sira hd so va | Luu trit vién chinh bac 2/8 67025
phiéu tin hoac luu trit vién bac 7/9 ’
Hé thong héa phiéu tin th ,
g | ¢ TOnS O% PHEHHR TN L trik vién bic 4/9 86,40
phuong an phan loai
Heé théng héa hd so theo phiéu | Luwu trit vién trung cip bac
tin 3/12
11 | Bién muc hd so
Danh sb to tai liéu doi véi ho
so ¢6 thoi han bao quan tir 20 | Luu trit vién trung cip bac
a) | A i 610,00
nam trd lén va dién so luong 1/12
t& vao phiéu tin
Bién soan va in muc luc van Luu trit vidn trune cio ba
L vién cap bac
b) |ban déi véi hd so bio quin 1 £ Cab e 1.219,00
vinh vién
Viét/in bia hd so va chimg tir | Luu trit vién trung cip bic
) |14 a 790,00
ket thuc 2/12
Kiém tra va chinh s@ra viéc R
12 N N Luu trit vién bac 3/9 191,81
bién muc ho so
13 Ghi s6 hd so chinh thic vao | Luu trit vién trung cfip bac 7550
phiéu tin va 1én bia ho so 2/12 ’
Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, Luu trif vien trune oio ba
o Vvie C C
14 | kep, lam phing va dua tai lidu : ’11” ) £ eap o 155,30
vao bia hé so
X Luu trit vién trung cip bic
15 | Dua ho so vao hop (cip) 112 eop™ 40,00
Co . Luu trit vién trung cAp béc
16 | Viét/in va dan nhan hop (cap) & cap 35,00

2/12
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N . . R . Pinh mirc
STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién T
lao dong
17 Van chuyén tal liéu vao kho va | Luu trit vién trung cép bac 30,00
xép lén gia 1/12 ’
18 Giao, nhén tai liéu sau chinh Iy | Luu tri vién trung cép bic 75.00
va 1ap bién béan giao, nhan tai liéu 2/12 '
19 | Lap muc luc hd so
o Luu trt vién chinh bac 2/8
a) | Vietlo1noi dau 5 o n 14,40
hodc luu trit vién bac 7/9
b) Bién soan, in va dong quyén | Luu trit vién trung cap bic 51130
muc luc hd so (03 bd) 2/12 ’
Théng ké, b6 goi, 1ap danh
20 |muc va viét thuyét minh tai
lieu loa1
Sép xép, b goi, thong ké tai | Luu trit vién trung cap bac
a) |oop PP PO © &P B 385,49
l1éu loai 4/12
_,\ PO, , Luu trt vién chinh bac 2/8
b) | Viet thuy€t minh tai li¢u loa1 . A 4,80
hoac luu trit vién bac 7/9
21 |Két thac chinh Iy
Hoan thanh va ban giao h6 so | Luu trit vién trung cap bac
a) A 10,00
phong 2/12
b) | Viét béo céo tong két chinh ly Luu trit vién bac 5/9 14,40
Tong cong dinh mirc lao
dong truc tiép (1), trong do:
Tai liéu roi lé (1a) 9.282,35
Tai ligu dd ldp hé so so b (1b) 7.589,09
Pinh mirc lao dong quan ly
II |(dwec tinh bing 10% dinh Luu trit vién bac 4/9
miic lao dong truc tiép) (2)
Tai liéu roi lé (2a) 928,24
Tai liéu dd lap ho so so bé (2b) 758,91
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s n en , . Pinh muac
STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién T
lao dong
Dinh mic lao dong phuc vu Luru trit vién trung cap
I |(dugc tinh bing 5% dinh
(duge tinh bang 5% din bac 1/12
mirc lao dong truc tiep) (3) ’
Tai liéu roi lé (3a) 464,12
Tai liéu dd lip ho so so bj (3b) 379,45
Pinh mic lao dong tong hop
(b:;‘ing dinh mirc lao dong
IV |truc tiép + dinh muc lao
dong quan ly + dinh mic lao
dong phuc vu) (1+2+3)
Tai lieu roilé (1a + 2a + 3a) 10.674,71
Tai liéu di ldp ho so so by
8.727,45
(1b + 2b + 3b)
2. Pinh mitc may méc thiét bi (tinh cho 01 mét tai li¢u)
STT Danh muc thiét bi Pon vi tinh Dinh mirc
1 |May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU ca 4,84
2 May v1 tinh PC ca 17,43
3  |Mayin A4 ca 4,50
4 |May hit m 170w ca 4,84

Dinh mirc may méc thiét bi trén duoe tinh cho quy trinh chinh 1y tai liéu roi
1é. P61 véi quy trinh chinh 1y tai liéu dd 1ap ho so so b duoc ap dung 82% dinh

murc trén.

3. Dinh murc cong cu dung cu (tinh cho 01 mét tai lieu)

Thoi han
STT Danh muc dung cu Don vi tinh | si dung Pinh mirc
(thang)
1 Qufin ao bao ho lao dong ca 12 19,34
2 | Quat tran 0,1kw ca 36 19,34
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Thoi han
STT Danh muc dung cu Don vi tinh | si dung Dinh mirc
(thang)
3 Quat thong g16 0,04kw ca 36 19,34
4 | Bo dén neon 0,04 kw ca 12 19,34
5 | Ghé tua ca 36 19,34
6 | Banlam viéc 1,2m ca 36 3,97
7 | Xe day tai liéu ca 36 8,63
8 Ban lam viéc da1 2m ca 36 15,54
9 Dap ghim ¢& to ca 24 1,50

Dinh mtc céng cu dung cu trén duoc tinh cho quy trinh chinh ly tai liéu ron
1&. P61 véi quy trinh chinh 1y tai lidu di 14p ho so so bd duoc ap dung 82% dinh
muec trén.

4. Dinh mirc vat tu, vin phong pham (tinh cho 01 mét tai lidu)

So luong
Tai liéu ké
Don S
Danh muc vat tu, . tw ngay Tai licu o
STT . . z vi 30/4/1975 ¢ Ghi cha
van phong pham inh A sau ngay
tinh | ¢;:6 vé truéc,
o | 30/4/1975
tai liéu ca
nhin
Theo t1éu
‘ . an d
Bia hd so (d3 bao gdm| chudn do Cuc
1 5% tf 18 sai hong) to 170,00 100,00 |Vian thu va
€ sal hon,
A & Luu trit nha
nudc ban hanh
Theo t1éu
To muc luc van ban (da chuin do Cuc
2 |bao gSm 5% ty lé sai| to 230,00 130,00 |Van thuva
hong) Luu trt nha
nudce ban hanh
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S6 luong
Tai liéu ké
Dorn - -
Danh muc vat tu, . tu ngay Tai licu L
STT . . 2 Vi 30/4/1975 : Ghi cha
van phong pham tinh . sau ngay
N trg ve trudre,
A 30/4/1975
tai liéu ca
nhan
AL s o Gidy tring khd
Giay trang lam so mu khi| | .
3 (.. . to 170,00 100,00 |[A4, dinh luong
lap ho so 2
< 70g/m
Gidy tring in muc luc hd Gidy tring kh
4 |so, nhan hop (da bao gSm to 40,00 30,00 |A4, dinh luong
5% ty 1€ sa1 héng) > 80g/m’
Gidy tring viét thong ké Gidy trang kh
5 [ta1 liéu loai (da bao gSm to 12,00 18,00 |A4, dinh luong
5% ty 18 sai héng) > 80g/m’
Theo tiéu
g s huin do C
Phiéu tin (di bao gobm 5% . ¢ 'uan © . He
6 5 18 sai hong) to 170,00 100,00 |Van thu va
€ sai hon
v £ Luu trit nha
nudce ban hanh
7 |Butviétbia chiéc| 2,50 2,00
But viét phiéu tin, thong |chiéc
g | PEE s 0.50 0,30
ké ta1 liéu loal
9 [But chi dénh s6 to chiéc| 0,30 0,20
Muc in muc luc hd so,
o [UC M IEE MO A0 S0 ysn | 0,03 0,02
nhan hop
Theo tiéu
chuin do Cuc
11 |Ciép, hop dung tai liu chiéc 10,00 7,00 Vin thu va
Luu trit nha

nudc ban hanh
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S6 luong

Tai lidu ké

DO’“ - N
Danh muc vat tu, tu ngay

. Tai lieu R
STT . . 2 vi ; Ghi cha
van phong pham tinh 30”4:1975 sau ngay
N trg ve trudee,
| 307471975
tai liéu ca
nhin
Hb chét lwong
cao, do bam
. dinh t6t, c6 hoa
12 |HO dan nhan hop lo 0,30 0,20 Lz
chat chong

chuot va cac

cOn tring

Gang tay, khiu trang,
dao, keéo, day budc, but
13 |xo0a, chdi léng, khin lau

va cac van phong pham

khac co lién quan

5. Pinh mic tiéu hao ning lugng (tinh cho 01 mét tai liéu)

STT | Danh muc trang thiét bi | Don vi tinh Cong suit Pinh mirc
| |Pieu héa mhige do) o 3,5 kwh 135,37
12.000BTU
2 | May vi tinh PC kw 0,25kw/h 34,86
3 [Maiy in A4 kw 0,36kw/h 12,96
4 | Quat tran 0.1kw kw 0,2kw/h 7,74
5 | Quat thong g10 0.04kw kw 0,04kw/h 1,55
6 | B0 den neon 0.04kw kw 0,04kw/h 1,55
7 | Méy hat 4m 0,17kw kw 0,17kw/h 6,58

Pinh mic tiéu hao ning lwong duoc tinh cho quy trinh chinh Iy tai lidu roi 18. Dbi
vo1 quy trinh chinh 1y tai iéu da lap hd so so bd duoc ap dung 82% dinh muc trén./.
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Phu luc II
QUY TRINH VA PINH MUC KINH TE - KY THUAT
CHINH LY TAI LIEU NEN GIAY PHUC VU XAY DUNG
CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU (HE SO 01)
(Ban hanh kém theo Théng tu sé 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2023
ciia Bé truwong Bé Noi vu)

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 lidu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoéng
cach ~100m).

Buadc 3. V€ sinh so bo ta1 liéu.

Budc 4. Khéo sat va bién soan cac vin ban huéng din chinh Iy (Béo cao két
qua khao sat ta1 ligu; Ké hoach chinh ly; Lich st don vi hinh thanh phong, lich st
phong; Hudng din phén loai, lap hd so va xéac dinh gia tri ta1 liu).

Budc 5. Phan loai tai lieu theo Huong dan phan loai.

Bude 6. Lap hd so hoic chinh sira, hoan thién ho so theo Hudng dan 1ap ho so

a) Lap ho so d6i véi tai liéu roi 18

- Tép hop tai lidu thanh ho so,

- Bién soan tiéu dé ho so;

- Hé théng hoa tai liéu trong hd so,

- Xac dinh thot han bao quan cho hd so:

- Viét tidu dé, Iy do loai doi vdi tai liéu hét gia tri.

b) Chinh sita, hoan thién hd so dbi vdi tai liéu di duoc 13p hd so so bd

- Kiém tra hd so di duoc l4p (ndi dung tai lidu, tidu dé hd so, thoi han bao
quan,...),

- B6 sung tai lidu, chinh sira tiéu dé, x4c dinh thoi han bao quan (néu can);

- Hé théng hda tai liéu trong hd so.

Budc 7. Viét cac trwong thong tin vao phiéu tin: s6 ho so (sé tam), tiéu dé hd
so; thot glan cua tai liéu; thot han bao quan; ngdn ngfr; but tich; ché d6 s dung;
dau chi mirc d6 mat; tinh trang tai1 li€u; ghi chu.
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Bude 8. Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin.

Budc 9. Hé thong hoa phiéu tin theo phuong 4n phén loai.
Budc 10. Hé thng héa hd so theo phiéu tin.

Budc 11. Bién muc hd so

a) Danh s6 to tai liéu d61 vé1 hd so ¢6 thot han bao quéan tir 20 ndm tré 1én va

dién s0 luong to vao phicu tin,

b) Bién soan va in muc luc van ban dbi véi hd so bao quan vinh vien:
¢) Viét/in bia hd so va chimg tir két thuc.

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

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

Budc 14. Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, lam phﬁng va dua ta1 liéu vao bia

ho so.

Budc 15. Pwa ho so vao hép (cip).

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

Bude 17. Vin chuyén tai lidu vio kho va xép 1én gié.

Budce 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va lap bién ban giao, nhan tai ligu.
Budc 19. Nhép phiéu tin vao co s& dit lidu.

Bude 20. Kiém tra, chinh stta viéc nhap phiéu tin.

Budc 21. Lap muc luc hd so

a) Viét o1 néi dau;

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

Buoc 22. Théng ke, bo goi, lap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) Sip xép, bo goi, thong ké tai liéu loai;

b) Viét thuyét minh tai lidu loai.

Budc 23. Két thic chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao hé so phong;

b) Viét bao céo tong két chinh 1y.
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II. PINH MU'C KINH TE - KY THUAT

1. Pinh mic lao dong chinh Iy tai li¢u nén giay

Don vi tinh: phut/met tai liéu

STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién Dinh 1:11’rc
lao dong

I |Pinh mic lao ddng truc tiép

] Giao nhan tai liéu va lap bién | Luu trit vién trung cép bac 6.00
ban giao nhén tai lidu 2/12 ’
Van chuyér} téi. hé_li tir kho Luu trit vién trung cﬁp bac

2 | bao quan dén dia diem chinh 112 ' 30,00
Iy (khoang cach ~100m)

3| Vé sinh so b tai liéu Lru trif vien trung cap bac 50,00

1/12

Khao sat va bién soan cac vin
ban huéng din chinh Iy (Bao
céo két qua khao sat tai liéu;

4 Ké hoach chinh ly; Lich st | Luu trit vién chinh bac 2/8 120,00
don vi hinh thanh phéng, lich | hodc luu trit vién bac 7/9
st phong; Hudng din phan
loai, 13p hé so va xéc dinh gia
tr1 tai liéu)

5 Pilé‘m l{:gi t:ii‘ liéu theo Huong
dan phan loai

a) Déi véi tai lidu roi 18 Luu trit vién bac 3/9 1.379,96
Déi véi tai liéu di lap hd so o

b) R Luu trir vién bac 3/9 413,99
so bo
Lap hd so hodc chinh stra,

6 |hoan thién hd so theo hwéng
dan 1ap hoé so
Lap ho so ddi véi tai liéu roi o

a) Luu trir vién bac 3/9 1.965,65

le
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. R " R " Dinh mirc
STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién T
lao dong
Chinh stra, hoan thién ho so
b) | dbi véi tai lidu di dwoc lap ho Luu trit vién bac 3/9 1.238,36
so so bo
Viét cac treong thong tin vao
phiéu tin: s6 hd so (s6 tam);
tiéu dé ho so; thoi gian cta tai
7 | liéu; thoi han bao quan; ngdn Luu trit vién bac 3/9 1.598,40
ngtt; but tich; ché do su dung;
diu chi mirc do mét; tinh trang
ta1 liéu; ghi chu
. Kiém tra, chinh sira ho so va | Luu trit vién chinh bac 2/8 6703
phiéu tin hodc luu trit vién bac 7/9 ’
Hé théng hoéa phiéu tin theo o
9 ) ) _ Luu trir vién bac 4/9 86,40
phuong an phan loai
Hé théng hoéa hd so theo | Luu trit vién trung cp béc
10 L 144,00
phiéu tin 3/12
11 | Bién muc hd so
Danh s6 to tai lidu doi véi hd
so ¢6 thoi han bao quan tir 20 | Luu trit vién trung cap béc
a) 5 s 610,00
ndm tré lén va dién s6 luong 1/12
t& vao phiéu tin
Bién soan va in muc luc van ‘ .
L s . .| Luu tr vien trung cap bac
b) |ban do1 vé1 ho so bao quan 1.219,00
o x 2/12
vinh vien
Viét/in bia hd so va chimg tir | Luu tri vién trung cap bac
) |4 790,00
két thic 2/12
Kiém tra va chinh stta viéc o
12 N N Luu trit vién bac 3/9 191,81
bién muc ho so
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s n i n n n Dinh mirc
STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién T
lao dong
13 Ghi s6 hd so chinh thitc vao | Luu trit vién trung cAp bac 7550
phiéu tin va 1én bia hd so 2/12 ’
V¢ sinh tai lieu, thao bo ghim, . n A 1a
. 2 . ... | Luu trlt vién trung cap bac
14 | kep, lam phang va dua ta1 liéu 112 155,30
vao bia hd so
R o Luu trit vién trung cap bac
15 | Dua ho so vao hop (cap) 40,00
1/12
, Luu trt vién trung cip bac
16 | Vit/in va dén nhin hop (cip) s & S % 35,00
17 Van chuyén tal lieu vao kho | Luu trt vién trung cép bac 30.00
va xép 1én gia 1/12 ’
Giao, nhan tai liéu sau chinh Luru 1ot vién tc 4 b
_ _ uu trit vién trung cap bac
18 |1y va 13p bién ban giao, nhén o s “p 75,00
tai lidu
A e . ... | Luutrivién trun cAp bic
19 | Nnap phiu tin vio co s& dit lidu T S P 360,00
Kiém tra, chinh sira viéc nhap e
20 4 Luu trit vién bac 3/9 72,00
phiéu tin
21 | Lap muc luc hé so
v Luu trit vién chinh bac 2/8
a) | Viét 1o1 no1 dau 5 Y a 14,40
hoac luu trit vién bac 7/9
b) In va déng quyén muc luc hd | Luu trit vién trung cip béc 15.00
so tr co s& dit liéu (03 bd) 3/12 '
’ Théng ké, bo goi, 1ap danh muc
va viét thuyét minh tai liéu loai
Sap xép, bo gbi, thong ké tai | Luu trit vién t ap b
2) .z;lp xep 0 goi, thong ké tai 1€n trung cap bac 385.49
l1éu loai 4/12
, . Luu trit vién chinh bac 2/8
b) | Viét thuyet minh tai liéu loai ' 4,80

hoac luu trit vién bac 7/9
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. . - R . DPinh mirc
STT Noi dung cong viéc Lao dong thuc hién o
lao dong
23 | Két thuc chinh Iy
) Hoan thanh va ban giao hd so | Luu trit vién trung cﬁp bac 10.00
a s
phong 2/12
b) | Viét bao cao tong két chinh Iy Luu trit vién bac 5/9 14,40
Téng cong dinh mic lao
déng truc tiép (1), trong do:
Tailiguroilé (1a) 10.157,39
Tai lidu dd lip hé so so b (1b) 8.464,13
Pinh mirc lao dong quan ly
II |(duoc tinh bing 10% dinh Luu trix viéen bac 4/9
mirc lao dong truc tii"ap) 2)
Tai liéu roi lé (2a) 1.015,74
Tdi liéu dé ldp ho so so bj (2b) 846,41
Dinh mic lao dong phuc vu n p
X Luu trit vien trung cap
III | (duge tinh bing 5% dinh R
) . > bac 1/12
mitc lao dong truc tiép) (3)
Tai ligu roi lé (3a) 507,87
Tai lidu dd lip hé so so bo (3b) 423,21
Dinh mikc lao dong téng hop
(Bang dinh mic lao ddng
IV | truc tiép + dinh muc lao
dong quan ly + dinh mirc lao
déng phuc vu)
Tailiguroilé (Ia+2a+3a+3b) 11.681,00
Tdi liéu dé lip ho so so bé
9.733,75
(I1b+2b + 3b)
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2. Dinh mitc may méc thiét bi (tinh cho 01 mét tai liéu)

< Pon vi
STT Danh muc thiét bi o Dinh mirc
tinh
1 |May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU ca 5,29
2 [May vi tinh PC ca 19,25
3 [Mayin A4 ca 6,92
4 |May hat Am cOng sut 170w ca 5,29

Pinh mrc may moc thiét b1 trén dugce tinh cho quy trinh chinh Iy ta1 lieu ron
16. D61 v6i quy trinh chinh 1y tai liéu d 1ap ho so so bd duoc ap dung 84% dinh
muc trén.

3. Pinh mitc cong cu dung cu hé s6 1.0 (tinh cho 01 mét tai liéu)

N .| Thei han
Danh muc cong cu, Don vi . ' ) )
STT o stt dung Dinh mic
dung cu tinh )
(thang)
1 |Quan 40 bao ho lao dong ca 12 21,16
2 |Quat tran 0,1kw ca 36 21,16
3 |Quat thong gi0 0,04kw ca 36 21,16
4 |B6 den neon 0,04 kw ca 12 21,16
5 |Ghétua ca 36 21,16
6 |Banlamviéc 1,2m ca 36 4,16
7 |Xe day tai lidu ca 36 8,65
8 |Banlam viéc da1 2m ca 36 16,87
9 |Ghim dap c& to ca 24 1,50

Dinh mic cong cu dung cu trén duoc tinh cho quy trinh chinh 1y tai liéu ro1
1&. P41 v6i quy trinh chinh 1y tai lidu da 1ap ho so so bd duoc ap dung 84% dinh

muc trén.

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



28

CONG BAO/SS 1213 + 1214/Ngay 27-11-2023

4. Pinh mic vat tu, vin phong phiam (tinh cho 01 mét tai li¢u)

So luong

Tai liéu ké

ke ta1 liu loa1

£l

?

Don S o3
Danh muc vit tu, | ngay i isu o
STT . . 2 Vvl 30/4/1975 : Ghi chu
van phong pham tinh el sau ngay
¢
POV 300411975
truoec, tai
li€éu ca nhan
Theo tiéu chudn
: Bia 135 ..50 .(d“a; bao gom 0 170,00 100,00 d? Cuc Vi’m tlTur
5% ty I€ sa1 hong) va Luu trit nha
nude ban hanh
Theo tiéu chua
To muc luc van ban (da ©° ICUVC nan
A s ta - . do Cuc Van thu
2 |bao gom 5% ty 1€ sai| to 230,00 130,00 . o
hong) va Luu trit nha
on,
g nudc ban hanh
v ‘ . . Gi:’-iy tré"ing khd
Giay trang lam so mi| | ,
3 e x to 170,00 100,00 |A4, dinh lugng
khi lap ho so 3
<70g/m
Gidy tring in muc luc Gidy tring kho
4 |hd so, nhan hop (da bao| to 40,00 30,00 |A4, dinh luong
gdm 5% ty 1é sai hong) > 80g/m”
Gidy tring viét thong ké Gidy tring kho
5 |[ta1 liéu loal (d3 bao gém to 12,00 18,00 |A4, dinh luong
5% ty 1€ sai hong) > 80g/m’
Theo tiéu chuin
Phiéu tin (da bao gé)m . do Cuc Vian thu
6 o to 170,00 100,00 | . L
5% ty € sa1 hong) va Luu trit nha
nudc ban hanh
7 |Bit viét bia chiéc 2,50 2,00
But viét phiéu tin, thong| |
8 chiéc 0,50 0,30
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S6 luong
Tai liéu ké
Don > nod
Danh muc vat tu, ) G ngay Tai lieu .o
STT . . 2 vl 30/4/1975 : Ghi chu
van phong pham tinh g v sau ngay
ro’ve
... |30/4/1975
truoec, tai
li€éu ca nhan
9 |But chi danh sb to chiéc 0,30 0,20
10 Muc in muc luc hd so, ha 0.03 0.02
0 , )
nhin hop P
Theo tiéu chuin
e e 4 do Cuc Van thu
11 |Cép, hop dung tailiéu | chiec 10,00 7,00 . .
va Luu trit nha
nudc ban hanh
Hb chat lugng
cao, do bam
\ dinh t6t, ¢6 hoa
12 |HO dan nhin hop lo 0,30 0,20 L
chat chong
chuot va cac
con trung
Ging tay, khau trang,
dao, kéo, day budc, but
13 |xo4, chéi long, khin lau

va cac van phong pham

khac co lién quan

5. Pinh miuc tiéu hao ning lugng (tinh cho 01 mét tai liéu)

£ Pon vi n 3 . ,
STT | Danh muc trang thiet bi tinh * | Cong suat DPinh mirc
in
1 | Piéuhoa nhiét d6 12.000BTU | kw 3,5kw/h 148,13
2 | May vitinh PC kw 0,25kw/h 38,50
3 | May in A4 kw 0,36kw/h 19,93
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STT| Danh muc trang thiét bi Bz:h"i Cong suét Dinh mirc
4 | Quat tran 0.1kw kw 0,2kw/h 8,46
5 | Quat thong gi6 0.04kw kw 0,04kw/h 1,69
6 | B0 dén neon 0.04kw kw 0,04kw/h 1,69
7 | May hut 4m 0,17kw kw 0,17kw/h 7,19

Dinh mirc tiéu hao ning lwong duoc tinh cho quy trinh chinh Iy tai liéu roi 1&. Dbi
v6i quy trinh chinh 1y tai lidu d 1dp ho so so bd duoc ap dung 84% dinh murc trén. /.
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Phu luc III
HE SO PHUC TAP
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 ndm 2023
ciia B6 truong B Noi vi)

1. Hé s6 phic tap ciin c& vao don vi hinh thanh phéng

Hé sb
STT Nhém tai liéu phirc Ghi cha
tap
I | Tailiéu hanh chinh caa co quan, to chirc
1 Vin phong Quéc Héi, Vin phong Chinh 105

phu va tuwong duong.

Vin phong Chad tich nudc; bd, co quan
ngang bo; Vién Kiém sat nhén dan ti cao;
2 | Toa an nhan déan t6i cao; Kiém toan Nha [ 1,00
nudc, Ho1 dé}ng nhan dan, f]y ban nhan
dan cip tinh va trong dwong.

- Co quan thuéc Chinh pha, Témg cuc;
Cuc thude bd; Hoi déng nhan dan, Uy ban

3 ‘ 0,90
nhan dan cap huyén va tuong duong;
- Tap doan kinh té; téng cong ty nha nudc.
- Cuc thuoc téng cuc; s¢ va tuong duong;
- Pon vi su nghiép cong lap thudc bo, co
uan ngang bo, co quan thuoc Chinh phu
4 q gang bo, co q . phu, 0.80

Tfing cuc,
- Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhin dén cp
xa va tuong duong.

- Chi cuc;
5 |- Céng ty truc thudc tip doan kinh té, tong | 0,70
cong ty nha nudc.

Pon vi1 su nghiép cong lap thudc sd, cuc,

0,60
chi cuc. ’
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Hé sb
STT Nhom tai liéu phirc Ghi chu
tap
II | Tailieu chuyén mon
1 | Ta1 liéu cong trinh xay dung Phan loai theo van
a | Cong trinh cép dic biét 0,80 |ban quy dinh hién
b | Coéng trinh cap I 0,70 hfmht;f:hpfia“dcap
¢ | Céng trinh cp II 0,60 ccgng , xayz ung
- — va hudng dan ap
d | Cong trinh cap III 0,50 dung trong quén Iy
d |Céng trinh cip IV 040 |Doat dong dau tu
xdy dung
Ho so bao hiém x4 hoi, hd 50 vu én, hd so
2 |bénh an, h6 so nhan sw, h6 so chuong| 0,50
trinh dé ta1 nghién ctru khoa hoc, . ..
SO sach, chimg tir ké toan, hai quan, kho
3 . s P 0,40
bac, ngan hang, thue, ...

2. Hé so phikc tap cin cit vao thoi gian hinh thanh tai li¢u

Pinh mirc lao dong chinh 1y tai liéu ké tir ngay 30 thing 4 nim 1975 tré vé
trwdc, cac tai liéu ca nhan duoc nhan vol hé so 1,5.

3. Hé s6 phirc tap cin ci vao diic diém va tinh trang vat Iy caa tai liu

Dinh mirc lao dong chinh ly tai liéu dwoc nhan voi1 hé sb6 1,2 461 véi nhitng tai
litu dua ra chinh ly c6 mot hodc nhiéu hon mbt trong cac dic diém sau: giﬁy
moéng; chit md; gidy dinh bét; gidy kho 16n hon kho A4.

4. Hé s6 phirc tap doi véi tai liéu tiéng nwéc ngoai

Dinh mirc lao déng truc tiép d6i vdi cac bude cong viée phai st dung tiéng
nude ngoai dwoc nhan véi hé sb 1,5 va duoc lay 1am cin clr dé xac dinh dinh muc
lao dong phuc vu, quan ly tuong tmg.

5. Huéng dan ap dung dbi véi tai liéu cé nhiéu hé sé phirc tap

Dinh mirc lao dong chinh Iy tai liéu dwoc nhan dong thoi nhidu hé sb phirc tap
néu thude dbi tuong ap dung.

Vi du: Cin ctr don vi hinh thanh phéng x4c dinh Phong A (tiéng Viét) c6 hé sb
phure tap 14 0,9. Thoi gian tai liéu trude 30/4/1975; tinh trang VAt 1: gidy méng, chi
m¢. Nhu vay, dinh muc lao dong (PMLD) chinh ly tai liéu phong A duoc tinh nhu sau:

DMLD chinh Iy tai liéu Phong A = DMLD hé s6 01 x 0,9x 1,5x 1,2
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