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| THONG TU
Quy dinh dinh mirc kinh té - ky thuft xir Iy tai li¢u hét gia trj

Cin cie Lugit Luu trit s6 01/2011/0QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011,

Céan ctr Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngéy 10 thdng 8 ndm 2012 cua
Chinh phi quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu té chic ciia
B5 NGi vu.

Bé trudng B Noi vu ban hanh Thong tu quy dinh dinh muce kinh té -
ki thudt xur ly tai liéu hét gié tri.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu ndy quy dinh dinh mirc kinh té - k§ thuat xi ly tai liéu hét gia
111 dbi voi tai lidu hét thoi han bao quan trong kho va tai liéu khéng con gié tri
da loai ra sau chinh ly.

Piéu 2. Poi twgng ap dung

Théng tir nay duge ap dung tai cac Luu tri lich sir va Liru trit co quan ¢6 st
cdung ngdn sach Nha nude.

Pidu 3. Giai thich tir ngit

|. Dinh mitc kinh t& - k§ thuat xir 1y tai liéu hét gi trj bao gém dinh mirc lao
dong; dinh mirc vat tur, vdn phong phﬁm thue hién viéc xur ly tai liéu hét thoi han
bao quan trong kho va xir 1y tai liéu khong con gia tri d4 logi ra sau chinh ly.

2. Xir 1y tai liéu hét thdi han bao quan trong kho la viée danh gid lai gid tri tai
}izu theo nhimg nguyén tic, phuong phép, tiéu chuin quy dinh ciia co quan c6 tham
quyén dé xéc djnh nhimg tai ligu hét gia trj luu trit va thyc hién loai huy
nhimg tai liéu do.

3. Xir ly tai liéu khong con gié trj d4 loai ra sau chinh ly la vi§c dénh gia gia ]
41 liéu theo nhitng nguyén tic, phuong phép, tiéu chudn quy dinh ciia co quan co
thim quyén dé x4c dinh nhimg tai liéu khéng con gid trj luu trit va thue hign loai huy
nhimg tai liéu do.



4. Dinh mutc lao dong tryc tiép (~on goi 12 dinh mirc lao dgng cdng nghé - Te,)
la tong thoi gian lao dOng hao phi thy. .uén cac budc cong viéc cua quy trinh xar ly
tai lidu hét gi4 trj trong didu kién t6 chirc, k¥ thuat x4c dinh.

Ta=Tat Toane + 1k

a) (Ty,): Thoi gian tac nghiép 1a thoi gian lao déng truc tiép sir dung cong cu

lao ddng tac dong vao dbi tugng lao dbng, gom thoi gian dé nguoi lao dong thuc
hién toan bd cbng viéc cua quy trinh xir 1y tai liéu hét gia tri.

b) (Trm a.): Thoi gian nghi ngoi, nhu ciu ]2 thoi gian dé nghi ngoi va thuc
hién nhu céu tir nhién cliia nguoi lao dong trong qua trinh lam viéc theo quy dinh
cta B6 ludt Lao dong.

Toéng thoi gian nghi ngoi va nhu ciu cén thiét cho mot ngay lam viéc 1a
30 phat,

¢) (T): Thosi gian chuén két 1a thoi gian chudn bi va két thic cho qua
trinh 1am viée. Ty duogc tinh tdi dal1a 30 phut cho mét ngay 1am vige (480 phut).

5. Dinh mic lao dong (Ts,) xit Ly tai liéu hét thai han bao quan trong kho va
xr 1y tai liéu khéng con gié tri da loai ra sau chinh ly la thoi glan lao dung hao phi
dé xir Iy 01 mét gid tal liéu ho#ic 01 mét tai liéu loai, duge tinh bing téng ctia dinh
mirc lao ddng tryc tiép, dinh mic lao dong phuc vu va dinh mirc lao dong quan Iv.

T@ = Tm 2 TI—“" o Tq|.

a) Dinh mirc lao déng phuc vu (T,,) duge tinh bing 2% cia dinh muc
lao ddng truc tiép: (Tpy) = (Ten) X 2%.

b) Pinh mic lao dong quan ly (Ty) duge tinh bing 5% cia dinh mic
lao dong truc tiép va dinh mic lao déng phuc vu: (Tg) = (Ten + Tp) X 5%.

6. Don vi san phim

a) Pon vi san pham dugc chon dé xay dung dinh mitc lao ddng xir ly tai liéu
hét théi han bao quan trong kho 13 mét gia tai ligu.

b) Bon vi san pham dugc chon dé xay dung dinh mirc lao dfng xir Iy tai lidu
khéng con gié tri d4 loai ra sau chinh ly 12 meét tai liéu thue té xir 1y,

Di¢u 4. Pinh mirc kinh té - ki thuat xi Iy tai li¢u hét gia tri

1. Dinh mttc lao déng xir Iy tai lidu hét thdi han bao quén trong kho (Tg,) =
331,050 phit/mét gia tai liéu quy dinh tai Phu luc I kem theo.

2. Dinh mirc lao dong xir ly tai liéu khong con gia tri da loai ra sau chinh ly
(Tgp) = 283,110 phut/mét tai igu quy dinh tai Phu luc II kém theo.

3. Dinh mirc vt tw, viin phong phim xir Iy tai liéu hét gia tri quy dinh tai
Phu luc ITI kém theo.



Piéu 5. T6 chirc thwe hién

Théng tur nay ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 28 thang 01 ndm 2013.

Céc co quan, t& chirc khac cé thé 4p dung Thong tu nay dé thue hién
viéc xur 1y tai liéu hét gia tri.

Trong qué trinh thuc hién, néu phét sinh vuéng mic, d& nghi phan énh
kip thoi vé& B Noi vu dé nghién c, sira dbi, b6 sung cho pht hop./. 4.~
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Phuy Iye I

Pinh mirc lao djng cho 01 met
tai liéu hét gi4 tri (phit)

N{ MUC LAO PONG XU’ LY TAI LIEU HET GIA TR] BAO QUAN TRONG KHU
N XKém theo Thong tu s{0I8Q/TT-BNY ngay 44742 /2042 cia BG Ngi vu)

Pon vi sin phim: Phi/mét

=

g i Sk Lao Lao Lao Dinh Ghi |
ST1 N§i dung cong viée chire y 5
E ¢ R Eahy thire dijng djng dong mikc chii J
I ‘I hién trie tiép | phuc vo | quan 1Y |tong he
cong | (Te®) | (Tpv) | (TaD | (Tsp) [
: "i’iéc ] E.
- ]
r el R s !
A B C (1) o, | DF@I[ X2 (5
g X5% 1) :
|
L trir .1
. vién bdc ﬂ
01 |Buée 1: Lap ké hogch thye hign | 2/9hozc| 9,601 | 0,192 | 0,490 | 10,283 L"
twong
duong
?!_ = L el M SN o TN 1. ol | I L, = SO (NS
. |Buée 2: Lap danh muc, viét
. 159,635 | 3,193 | 8,141 | 170,969
U2 | thuyét minh tai ligu hét gid tri ’ * ’ ’
a |Lép danh muc tai liéu hét gi trj 154,835 | 3,097 | 7,896 | 165,328
= ; it LR .—r_.___ A e e S iy =
|- Lua chon, danh dadu vao muc lyc :
! v e 25,380 | 0,508 | 1294 | 27182
| hé sor nhiing ho so du kién HGT
R N T
Vao kho Iy ho so theo danh mye vienbac| 22417 | 0448 | 1143 | 24,008
dy kién hét gia tri
s o 12/9hoic| NN | = !
- Kiém tra thue té tai litu HGT twong | 76,148 | 1,523 | 3,884 | 81,555
H 2oy - ; duong Y >
. L B 2 :
| Dl may danh e O A0S kién 30,890 | 0,618 | 1,575 | 33,083
hét gia tri
b |Viét thuyét minh tai liu hét gié trj 4,800 | 0,096 | 0245 | 5,141
Bude 3: Trinh Linh dgo co quan hd|
9,600 | 0,192 | 0,490 | 10,282
| U e hiy tai lidu hét gid tri ’ ?
| o |Soan théo T trinh vé viée xét hiy 4800 | 0,096 | 0245 | 5141
tai licu heét gia tr1 Ly trit




i (3)= (4)=
B c o | D20 [oren| ore | @
: X 5% +(3)
. . vién bé -
D Thia'm Quyét dinh vé thanh 18p|2/9 hoa
. Hoi dong xdc dinh giad trj tai liu| tyong
Y - 4,800 0,096 0,245 5,141
: (461 véi co quan, td chire chura thanh| duong
lip Héi dong)
04 |Bude 4: Xét hity tai lidu hét gia tri 58,010 | 1,160 | 2,959 | 62,129
3 I“r;g hBH .";'f" E-?‘ ‘EE REHL NS 33600 | 0672 | 1.714 | 35986
empmye syt PRt | Liniwd N S
b |Kiém tra thyre té tai lidu viénbéc| 7610 | 0,152 | 0388 | 8,150
— T Ea'llg, L‘L]'l] g sl S R (R (T B il I i . P T R BB
1161 dong thao luin tip thé va biéu| trit vién
quyét theo da sb vé tai liéu dy kién| béc 4/9;
¢ (tiéu hay hodc gilr lai; Lap bién ban Lanhdao| 16,800 | 0336 | 0857 | 17,993
hop Héi dbng xéc dinh gia tri tai lidu| ©° quan
hét gié tri
- e A 5
55 [Cmde 5: HOSntEA 10 50 IEMER-oN 13307 | 0266 | 0,679 | 14252
guan quéan ly leu trir cap trén
’ %‘1‘:]1':‘.1'1 thién danh muc tai ligu hét gia Lttt | 3,707 0.074 0,189 3.970
. o denbael AN o TR LT T
i : s x| 4/9 hodc
" Eﬁifltthgjg :;: tt;'f?i {Jilétcﬁggﬁ?&n = gromg. | 4300 | 0086 | B2 | a4l
ghl AT = gl ' duong; gl )
_ e 2 % - Lénh dao
| ¢ ll:iﬂ|1 hé ﬁs-:r 1én co quan quéan ly Iuu i 4,800 0,096 0.245 5141
|trr cép trén
| 06 E_‘i""' 6: Thim tra thi ligu hét gid 20,606 | 0,412 | 1,051 | 22,069
Céng
chiic;
Luu trix
| . vién bic
Tham tra vé thh tuc xét hity va thanh|4/9; Lanh )
@ | hin, ndi dung tai liéu hét gié tr droco | P01 | 0192 | 0490 | 10283
quan
quén ly
hm trix
cap trén

o e BT = e

ke




E % (3)F (4)=
| |
| B c | o | ZW lwen| o | ©
I X 5% +(3)
' & Be . o
|1, [Kiém tra d8i chiéu voi thye (€ e 3,805 | 0,076 | 0,194 | 4,075
- (ligu Liru trif
i_.- B I G gt Pl ‘ — —_— vi&nb@c | M S .
¢ |Lép bién bin thim tra 49 hose| 2400 | 0048 | 0,122 | 2,570
i TR R teong p-——— +———— —p 1+
.= ! 1 ; duong
' d Traloi bing vin ban ¥ kién tham tra 4,800 | 0,096 | 0245 | 5,141
| J i - s
' !Bwéc 7: Hoan thign hé so trinh
|07 |efp c6 thim quyén ra quyét djnh 13,464 | 0269 | 0,687 | 14,420
\tiéu hity |
- [ 1 e B ——— —
| :S}fip :-:é":p, bb sung vao muc luc hd so]
|, [wong img ctia phong (khoi) tai liéu 2606 | 0052 | 0133 | 2701
~© |nhimg ho so, tai liéu dugc yéu ciu| Loutre | 7 : : :
gilr lat bao quan vién béc
. Sou—— )i o ) | IR
" :E—I[?émitm?n lya so va danh muc tai| twomg 6,058 0.121 0309 | 6488
; liéu hét gia tri duong
| ¢ [P Doty v S 4,800 | 0,096 | 0245 | 5,141
| liéu hét g1a tn _
'1_ 08 BP{W 8. 'Qu}fét dinh hiy tai li¢u|Lanh dao 4,800 0,096 | 0245 | 5141
| hét gia tri ¢O' quan
Fg E.ur'ﬁt_g: To chire hiy tai liéu hét 17.681 | 0353 0.901 | 18,935
g1a trl
I e R S i S PSRV TSNESPEI] [PCI N PRTSr
Luru trit
i vién TC
@ IDéng goi tai lidu hét gia tri bﬂ;ﬂifz 3864 | 0077 | 0,197 | 4,138
tuong
_____ S duomg | e e
Lap bién ban ban giao tai liéu hét
eid tri gilra ¢ong chire, vién chirc
b jquan ¥ kho hru trit va ngudi duge 2400 | 0,048 | 0,122 | 2,570
giao nhiém vy thye hién hay tai ligu P
| hét gia tri vién bac
| ——— ——— e Lo
1 Véan chuyén tai liéu dén noi tiéu hay
L 5.153 0,103 0,263 5,219
Il “ |(chuyén 1ai liéu tir kho ra xe) g
A A—— N 1 R N— ) | F— 4
‘ d |Thyc hién hiy tai liéu hét gia tri 3,864 | 0,077 | 0,197 | 4,138




| p G | @=
A | B c | o | L loren| v | ©
j 3 X 5 % +(3)
| L:z_irp 1:.11»'.311 ban vé viéc hiy tai liéu hét 2,400 0,048 0.122 | 2,570
| |gid tri "
| Luru trit
d : o i€n béc
| Budc 10: Hoan thién va lru hdso | . .,
10 y : : 2/9 hodc 0,122 2,570
| 19 134 vige hity tai lidn hét gis erj Bl
f ong
i; dwong
R B} . - I =
ig Cong (Tcn) 309,10 6,18 15,77 | 331,050
” Quy ra ngay cong 0,640 0,010 | 0,030 0,690




Phu lye IT

' LAD B\Qﬁq XU LY TAI LIEU HET GIA TR] LOAI RA SAU CHINH LY

Pon vj sin phim: Phiat/mét

; jsﬁﬂw-HWHg@‘4 /& /2M2 cia Bo Noi vy
b

| Pinh mirc lao djng cho 01 mét
] ’ tai liéu hét gia trj (phit
| l bic chng i lifu het gia trj (phit)
chire,
: vién _
STT| N&i dung cong vige chie | D20 | Lac | Lao | Dinh |op; py
i ; thire ﬂﬁng dong dong mirc
hién trurc tiép | phue vu | qudn ly | tong hop
. cong (Tem) (Tpv) (Tql) (Tsp)
| vige
| | o | @-
A B c o | ED fren| oo | ©
| L .
x 5 % +(3)
Luru trit
vién béc
01 |Bwée 1: Lap ké hoach thye hién | 2/9 hode| 9,601 | 0,192 | 0,490 | 10,283
tll'ﬂ'ﬂg
! duong
s o . I N i L I | S
|
| 0 Birée 2: Lap danh mue, viét
7 |thuyét minh tai ligu hét gid trj
Tai liéu sau chinh 1y (Theo bwéc
22a Thing tw 03/2010/TT - BNV
ngay 29/10/2010 cia Bd N§i vu)
:erm, 3: Trinh Lanh dgu co quan i
Ll ;l:ﬂ sor xét hu}' tai liéu hét gia tri 2400 O3 i | At
| et B &
‘%ﬂan than Th' trinh vé viéc xét hiy
, . 4
i liew hét gié t - ;u 4,800 | 0,096 | 0245 | 5,141
vién béc I e
Dy thio Quyét dinh vé thanh 14p] 2/9 hodc |
I5i do 1 :

p [FI0i dong xac dinh %éa tri @i i wong | 4800 | 0096 | 0245 | 5.141 |
| (<ot vol co quan, chirc chual dwong |
| |thanh lap Héi ddng) |[
| 04 |Bwéc 4: Xét hity tai lidu hét gia tri 120,990 | 2,419 | 6,170 | 129,579




s B | @= |
A B C (1) {i];;i ) [(D+H2)] ] (IH(2) (5)
- x5 % +H3)
| Timg thanh vién Hoi ddng xem xét
| a dhagih i 424 111 hét i trd 69,624 1392 3,551 74,567
- Eiisisdt b J ” -
' 5 o vién bac
| b [Kiém tra thyc té tai liéu 2/9: Luu| 16,554 | 0331 | 0,844 | 17,729
trif vién
ot s supeng . { bac 4/0: —— — .
| |Hoi ddng thao luan tép thé va biéy|LAnh dgo
| |quyét theo da s6 vé& tai lidu du kién| ©0 quan
| ¢ [tidu hiy hofic gii¥ lai; Lap bién ban 34,812 | 0,696 1,775 | 37,283
hop Hoi dong xde dinh gid trj tai
ligu hét gia tri
iBwéc 5: Hoan thién hd so trinh co
05
quan quin I lru trir cap trén K200 | MANs: | 878 | IR
Hoan thién danh i liéu hét gia
| s HoAR RN AaNN et et et gi 7,606 | 0,152 | 0388 | 8,146
Ly Luu trir
i s - : vienbc —
g o= . x| 4/9 hodc
| Soan thao va ban hanh céng van dé
b : Za e, :
(nghi tham tra tai lidu hét gia tri mong | L8001 1 50%6 § 0245 | 5,41
- duong;
e Lénh dao TRy e
| Trinh ho so 1én co quan quan 1y luu| ¢o quan
c T cfip trén 4,800 0,096 0,245 5,141
| _ [Buéc 6: ThAm tra tai ligu hét gi T s Bl e Wik
06 Hf‘ir ® EORCPN IR0, e e 20,112 | 0402 | 1,026 | 21,540
.! Cong
chirc,
: Luru tri
| , , :
. |Thim tra vé thii tc xét hiy v E“ Bge
" a |thanh phan, ndi dung tai liéu hét gia d{;umm‘h 9,601 | 0,192 | 0490 | 10,283
! = quan
quén Iy
. luru trit
| cép trén




—e -

e

= (3)= )=
A B c o | Y Lo oo | ©
3 ; s X 5 % +(3)
Kidm tra d8i chidu voi the té i
b fi.h ; S g e | 3311 | 0066 | 0169 | 3,546
Hicu Lu trir
| wieEbge) o lesee b B il i 2
i | Lap bizn ban thi 4/9 hoic
¢ |Lap bién ban am tra tuong 2,400 0,048 0,122 2,570
; s d g s
T i
d t:‘ i bing vin bin  kién thim 4,800 | 0,096 | 0245 | 5,141
Bwée 7: Hoan thién hd so trinh
07 |cAp ¢ thAim quydn ra quyét dinh 17,972 | 0,360 | 0917 | 19,249
tiéu hdy
Sap xép, bd sung vao muc luc hd so
[twong Ung cta phéng (khéi) tai liu
=nh|]nﬂ' hé so, tai litu duge yéu ciu i T s e s B
\giit lai bao quan Liru trir
A, .| vién bic e
; : .| 2/9 hodc
Hoén thién hd so va danh muc ta
5 jreaniuen ho sy e womg | 12,739 | 0255 | 0,650 | 13,644
liéu hét gia tr
SELIPER AL ST e T d-um]g
Du thao it dinh huay tai
e | 10 quyét dinh vé viée hay 2400 | 0,048 | 0,122 | 2,570
licu hét gid tri
| Bwrde 8: Quyét dinh hiy tai liéu|Linh dao
| :
18 hée gid tri —" 4,800 0,096 0,245 5,141
Bwdc 9: To chire hiy tai liéu hét
09 ¥ i liy 61,664 | 1,233 | 3,144 | 66,041
gid tri
Luu trir
vién TC
2 |Déng g6i tai lidu hét gid tri bﬁgﬂi 121 17,059 | 0341 | 0870 | 18270
| frong
duong
Lap bién ban ban giao tai liéu hét
gid tri gilta c¢dng chirc, vién chirc
b |quan ly kho hru trit va ngudi dugce 2,400 | 0,048 | 0,122 | 2,570 ;
gi}eu:s nhiém vy thire hién hiy tai liéu |
hét gid trj
Llru Uﬁ —




A (3 (4)=
A B c o | D Torer | o
3 x5% +(3)
S
g f "‘"‘E“} en tai ligu den nol ieu hiy) 29 hodic| 55 746 | 0455 | 1,160 | 24,361
(chuyen tai liéu fir kho ra xe) tuong
T M s M e e Lt duong =
d |Thue hién hiy tai liéu hét gi4 tri 17,059 | 0341 | 0,870 | 18,270
4 L__ﬁ’p ]:fu:n ban vé viéc huy tai liéu hét 2,400 0048 | 0122 | 2570
Z14 tr]
Liru trit
, — ;| vién bac
1o |BUoc 10: Hoan thign va hruhoso |, o\ o | 5 400 | 0048 | 0122 | 2,570
ve viec hity tai lieu het gia tri ¢
[ womg
duong
Cong (Ten) 264,350 | 5,290 | 13,480 | 283,110
Quy ra ngay cong 0,550 0,010 0,030 0,590




Phu Iye III

AYTU, VAN PHON PHAM XU’ LY TAI LIEU HET GIA TR]
Phanglie soADITT 'V ngay 14 /4L /22 cia B6 Nji vi)

vi tinh: 100 me ¢ i

tinh

~ DPom

Chi chn

-

==

u

g

Gidy tring viét, théng ké, in
danh muc tai liéu dy kién het
gia tri; phuc vu céc thanh vién

Gidy trang khd A4,
: : _ dinh lugng 70g hode
I litong hsi ddng xét hiy tai liw] °° LI ‘* “;;;m}“ =
t trong céc cudc hdi thao (dé bao
ham 5% ty 1¢ sai hong) |
| |[Muc in hotic sao, chup tai ligu,| I
, |trang danh muyo t3i ligu dy kién| 0,3 |
hét gid tri, tai liéu phuc vy hoi o
ko NP
| 3 |Batchi Céi 5
4 |Butbi Cai 20 '
Dao, kéo cét gifly, diy bude, xe
5 |ddy, xe vin chuyén tai liéu loai
di tidu huy
6 |Quén 4o Blue + Mii bao ho B 1,12 18 thing/ngudivs |
Fhsere o8] 8 || |
8 |Khéu trang x _CEi | 20 | thingmgudilcai |
9 |Xa plﬁmg giat _Ifg 2,5 0,3 kg/ngudi/thang I
| 0 psahibaahd o 8 | 18thang/gudifcar | |
| 11 |Bao dung tai liéu Cai 20 '
‘ 12 |Chdi quét nha Cai 5 _J




