
STT Noi dung cong viec Lao dong thu’c hien

I

1 Lun trtr vien trung cdp bac 2/12 6,00

2 Luu tru vien trung cap bac 1/12 30,00

3 Luu tru vien trung cdp bac 1/12 50,00

4 120,00

so6

a) Luu tru vien bac 3/9 1.965,65

b) Luu tru vien bac 3/9 1.238,36

7 Luu tru vien bac 3/9 959,04

8 679,28

9 Luu tru vien bac 4/9 86,40

10 Luu tru vien trung cdp bac 3/12 144,00
11

a) Luu tru vien trung cap bac 1/12 610,00

Luu tru vien bac 3/9

Luu tru1 vien bac 3/9
1.379,96

413,99

Luu tru vien chinh bac 2/8 hoac 
luu tru vien bac 7/9

Luu tru vien chinh bac 2/8 hoac 
luu tru vien bac 7/9

Dan vi tinh: phut/met tai lieu

Dinh muc 
lao dong

5

a)
b)

nen giay

Dinh mire lao dong true tiep

Giao nhan tai lieu va lap bien ban giao 
nhan tai lieu
Van chuy^n tai lieu tu kho bao quan d£n 
dia diem chinh ly (khoang each ~100m)

Ve sinh so bo tai lieu

Khao sat va bien soan cac van ban huong 
din chinh ly (Bao cao k£t qua khao sat tai 
lieu; Ke hoach chinh ly; Lich su don vi 
hinh thanh phong, lich su phong; Huong 
dan phan loai, lap ho so va xac dinh gia tri 
tai lieu)

Phan loai tai lieu theo Huong dan phan loai

Doi voi tai lieu roi le

Doi voi tai lieu da lap ho so so bo

Lap ho so hoac chinh sua, hoan thien h6 
theo Huong dan lap ho so

Lap ho so doi voi tai lieu roi le

Chinh sua, hoan thien ho so doi voi tai lieu 
da duoc lap ho so so bo

Viet cac truong thong tin vao phiSu tin: s6 
ho so (so tam); tieu de ho so; thoi gian cua 
tai lieu; thoi han bao quan

Kiem tra, chinh sua ho so va phi£u tin

He thong hoa phieu tin theo phuong an 
phan loai

He thong hoa ho so theo phieu tin

Bien muc ho so

Danh so to tai lieu doi voi ho so co thoi

Phu luc 01
DINH MUC KINH TE - KY THUAT CHINH LY TAI LIEU NEN GAY 

(Ban hanh kem theo Quyet dinh sd: (H /2025/QD-UBND ngdy ff^/01/2025 
cua Uy ban nhan dan tinh Yen Bai)

I. DINH MUC KINH TE - KY THUAT THUC HIEN QUY TRINH CHINH 
LY TAI LIEU NEN GIAY (he so 01).

1. Dinh mire lao dong chinh ly tai lieu
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STT Noi dung cong vice Lao dong thirc hien

b) 1.219,00

Luu trvr vien (rung cap bac 2/1213 75,50

14 155,30

18 75,00
19

a) 14,40

Luu tru vien (rung cap bac 2/12b) 211,32

20

a) 385,49

b) 4,80

II Luu tru* vien bac 4/9

928,24

Luu tru vien chinh bac 2/8 hoac 
luu tru vien bac 7/9

Dinh mire 
lao dpng

15
16
17

Luu tru vien trung cap bac 4/12
Luu tru vien chinh bac 2/8 hoac 

luu tru vien bac 7/9

Luu tru vien trung cap bac 1/12

Luu tru vien trung cap bac 1/12 
Luu tru vien trung cap bac 2/12 
Luu tru vien trung cap bac 1/12

Luu tru vien trung cap bac 2/12

Luu trir vien trung cap bac 2/12

Luu tru vien trung cap bac 2/12
Luu tru vien bac 3/9

Luu tru vien trung cap bac 2/12
Luu tru vien bac 5/9

9.282,35
7.589,09

790,00
191,81

40,00
35,00
30,00

10,00
14,40

c)
12

21
a)
b)

han
bao quan tu 20 nam tro len va di6n s6 
luong to vao phi6u tin
Bien soan va in muc luc van ban doi vbi ho 
so’ bao quan vinh vien
Viet/in bia ho so va chung tu ket thuc 
Kiem tra va chinh sua viec bien muc ho so 
Ghi so ho so chinh thuc vao phieu tin va 
len bia ho so
Ve sinh tai lieu, thao bo ghim, kep, lam 
phang va dua tai lieu vao bia ho so
Dua ho so vao hop (cap)
Viet/in va dan nhan hop (cap)
Van chuyen tai lieu vao kho va xep len gia 
Giao, nhan tai lieu sau chinh ly va lap bien 
ban giao, nhan tai lieu
Lap muc luc ho so

Viet loi noi dau
• A • 9 '

Bien soan, in va dong quyen muc luc ho so 
(03 bo)_____________________ ’

Thong ke, bo goi, lap danh muc va viet 
thuyet minh tai lieu loai
Sap xep, bo goi, thong ke tai lieu loai

Viet thuyet minh tai lieu loai

Ket thuc chinh ly
Hoan thanh va ban giao ho so phong
Viet bao cao tong ket chinh ly
Tong cong dinh muc lao dong true tiep
(1) , trong do:
Tai lieu rd"! le (la)
Tai lieu da lap ho sff so’ bo (lb)
Dinh muc lao dong quan ly (duoc tinh 
bang 10% dinh muc lao dong true tiep)
(2) _______________ ’

Tai lieu ro’i le (2a)
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STT Noi dung cong vice Lao dong thuc hien

III Luu trir vien trung cap bac 1/12

IV

2. Dinh mire may moc thiet bi (tinh cho 01 met tai lieu)

Danh muc thiet biSTT

3. Dinh muc cong cu dung cu (tinh cho 01 met tai lieu)

STT Danh muc dung cu

ca
ca
ca
ca
ca
ca
ca

464,12
379,45

10.674,71
8.727,45

Ghi chit: Dinh muc may moc thiet bi doi vai tai lieu da lap ho so' sa bp dupe 
dp dung 82% dinh muc doi voi tai lieu rd'i le.

Do’n vi 
tinh

Do’n vi 
tinh

Dinh mire 
lao dong 

758,91

2
2 
2
2
4

2
2 
2
2 
4
2 
6
7
8

_______________ 2____________
May dieu hoa nhiet do 12.000 BTU
May vi tinh PC________________
May in A4____________________
May hut am 170w

___________ 2________
Quan ao bao ho lao dong 
Quat tran 0,1 kw
Quat thong gio 0,04kw 
Bo den neon 0,04 kw 
Ghe tua
Ban lam viec 1,2m 
Xe ddy tai lieu
Ban lam viec dai 2m

Then han 
sir dung 
(thang) 

4 
12 
36 
36 
12 
36 
36 
36 
36

3
ca
ca
ca
ca

3
ca

Dinh muc 
doi voi tai 
lieu rd’i le 

5 
19,34 
19,34 
19,34 
19,34 
19,34 
3,97 
8,63 
15,54

Dinh mire 
doi voi tai 
lieu so’ bo 
6-5 

15,86 
15,86 
15,86 
15,86 
15.86 
3,26 
7,08 
12,74

Dinh muc 
doi voi tai 
lieu rdi le

4
4.84
17,43
4,5

4,84

Dinh muc 
doi voi tai 
lieu so’ bo 
5=4^82°% 

3,97 
14,29 
3,69 
3,97

Tai lieu da lap ho so' so’ bp (2b)
Dinh muc lao dong phuc vu (duoc tinh 
bang 5% dinh muc lao dong true tiep) 
(3)___________________________ ’

Tai lieu rdi le (3a)
Tai lieu da lap ho scr sa bp (3b)
Dinh mire lao dong tong hop (bang dinh 
mire lao dong true tiep + dinh muc lao 
dong quan ly + dinh muc lao dong phuc 
vu) (1+2+3)_________________ __
Tai lieu rdi le (la + 2a + 3a)
Tai lieu da lap ho sff so’ bp (lb + 2b + 3b)
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STT Danh muc dung cu

STT Ghi chu

1 ta 170.00 100,00

2 ta 230,00 130,00

3 ta 170,00 100,00

4 ta 40,00 30.00

5 ta 12,00 18,00

6 ta 170,00 100,00

chiec7 2,50 2,00

chiec8 0,50 0,30

9 0,30
10 hop 0,03

11 Cap, hop dung tai lieu 10,00 7,00

12 lo 0,30 0,20

13

Danh muc vat tu, van phdng 
pham

Don vi 
tinh

Tai lieu 
sau ngay 
30/4/1975

Don 
vi 

tinh

9

Thai han 
sii dung 
(thang) 

4 
24

0,20

0,02
Theo lien chudn do Cue Van 
'hir va Lun trie nha nirac ban 
hanh___________________
Hd chat luong cao, do bam 
dinh tot, cd hda chat chdng 
chuot va cdc con triing

Bia ho so (da bao gom 5% ty le sai 
hong)_________________________
Fb muc luc van ban (da bao gom 5% 
ty le sai hong)

Giay trang lam so mi khi lap ho so

Giay trang in muc luc ho so, nhan 
hop (da bao gom 5% ty le sai hong)

Giay trang viet thong ke tai lieu loai 
(da bao gom 5% ty le sai hong)
Phieu tin (da bao gom 5% ty le sai 
hong)_________________________
But viet bia____________________
But viet phieu tin, thong ke tai lieu 
loai
But chi danh so to

Muc in muc luc ho so, nhan hop

___________ 2
Dap ghim cd to

3
ca

Theo lieu chudn do Cue Van 
thir va Liru trie nha nirdc ban 
hanh___________________
Theo lieu chudn do Cue Van 
thu va Liru trie nha meue ban 
hanh___________________
Giay trang khd A4, dinh 
luang < yQg/nr

Giay trang khd A4, dinh 
hco'ng >80g/ m2

Giay trang khd A4, dinh 
hrang >80g/ m2

Theo lieu chudn do Cue Van 
thu va Lint trie nha nude ban 
hanh

Dinh mire 
doi vdi tai 
lieu rdi le 
~ 5

1,5

Dinh muc 
doi vdi tai 
lieu so’ bo 
6=5*82% 

1,23

Ho dan nhan hop
•>

Gang tay, khau trang, dao, keo, day 
buoc, but xoa, choi long, khan lau va 
cac van phdng pham khac cd lien 
quan

Ghi chu: Dinh muc cong cu dung cu doi vdi tai lieu da lap ho so' so' bo duoc dp 
dung 82%o dinh muc doi vdi tai lieu rdi le.

4. Dinh muc vat tu*, van phdng pham (tinh cho 01 met tai lieu)

_____ So luong_____  
Tai lieu ke tir 

ngay 30/4/1975 
trd ve trudc, tai 

lieu ca nhan

chiec

chiec



Danh muc (rang thiet biSTT Cong suat

2 kw

5 kw
6 kw
7 kw

STT Lao dong thirc hien

I
# r

Liru trtr vien trung cap bac 2/121 6,00

2 30,00

3 50,00

120,004

6

Luu tru vien bac 3/9 1.965,65a)

Luu tru vien bac 3/9 1.238,36b)

/ 

1
3 

kw
4

3,5 kw/h

Don vi 
tinh

Luu tru vien chinh bac 2/8 hoac 
luu tru vien bac 7/9

5

5. Dinh mire tieu hao nang lirung (tinh cho 01 met tai lieu)

2
4

___________ 2_________
Dieu hoa nhiet do 12.000BTU

May vi tinh PC
May in A4
Quat tran 0.1 kw
Quat thong gio 0.04kw

Bo den neon 0.04kw

May hut am 0,17kw

kw
kw

# r

Luu tru vien trung cap bac 1/12

Luu tru vien trung cap bac 1/12

Luu tru vien bac 3/9
Luu tru vien bac 3/9

Dan vi tinh: phut/met tai lieu
Dinh muc 
lao dong

Dinh muc 
doi voi tai 
lieu so1 bo 
6-5*82% 

111,00 

28,58 
10,62 
6,34 
1,27 

1,27 
5,39

1.379,96
413,99

34,86 
12,96 
7,74 

1,55 

1,55 
6,58

0,25kw/h
0,36kw/h
0,2kw/h

0,04kw/h

0,04kw/h
0,17kw/h

5
a)
b)

Dinh muc 
doi voi tai 
lieu roi le

5
135,37

Noi dung cong viec

Djnh mire lao dong true tiep___________
Giao nhan tai lieu va lap bien ban giao nhan 
tai lieu______________________________
Van chuyen tai lieu tu kho bao quan den dia 
diem chinh ly (khoang each ~100m)______
Ve sinh so bo tai lieu__________________
Khao sat va bien scan cac van ban huong 
dan chinh ly (Bao cao ket qua khao sat tai 
lieu; Ke hoach chinh ly; Lich sir don vi hinh 
thanh phong, lich su phdng; Huong dan phan 
loai, lap ho so va xac dinh gia trj tai lieu) 
Phan loai tai lieu theo Huong dan phan loai 
Doi voi tai lieu roi le__________________
DOi voi tai lieu da lap ho so so bo________
Lap ho so hoac chinh sua, hoan thien ho so 
theo huong dan lap ho so

Lap ho so doi voi tai lieu roi le

Chinh sua, hoan thien ho so doi voi tai lieu 
da duoc lap ho so so bo

II. DINH MlfC KINH TE - KY THUAT THUC HIEN QUY TRINH CHINH 
LY TAI LIEU NEN GIAY PHUC VU XAY DUNG CO SO DU LIEU (he s6 01)

1. Dinh muc lao dong chinh ly tai lieu nen giay

Ghi chu: Dinh muc tieu hao nang luang doi vdi tai lieu da lap ho sa sa bo duac dp 
dung 82%) dinh muc doi vdi tai lieu rdi le.
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STT Lao dong thyc hien

7 Liru trtr vien bac 3/9 1.598,40

8 679,28

9 86,40

144,00

a) Luu trir vien trung cap bac 1/12 610,00

b) 1.219,00

13 75,50
14 155,30

18 75,00

a) 14,40

b) 15,00
22
a) 385,49
b) 4,80

Liru tru- vien trung cap bac 2/12 10,00,

790,00
191,81

15
16
17

23 
a)

360,00
72,00

Luu tru vien bac 4/9

Luu tru vien trung cSp bac 3/12

Luu tru vien chinh bac 2/8 hoac 
luu tru vien bac 7/9

Luu tru vien trung cap bac 3/12

Luu tru vien chinh bac 2/8 hoac 
luu tru vien bac 7/9

Dinh mire 
lao dong

Luu tru vien trung dip bac 1/12

Luu tru vien trung dip bac 1/12 
Luu tru vien trung cdp bac 2/12 
Luu tru- vien trung cdp bac 1/12

Luu tru vien trung cap bac 2/12

Luu tru vien trung cap bac 3/12
Luu tru vien bac 3/9

Luu tru vien trung ctip bac 2/12

Luu tru vien trung cap bac 2/12
Luu tru vien bac 3/9

Luu tru vien trung cdp bac 2/12

19
20
21

Luu tru vien trung cap bac 4/12 
Luu tru1 vien chinh bac 2/8 hoac 

luu tru vien bac 7/9

40,00
35,00
30,00

10
11

c)
12

In va dong quyen muc luc ho so tir co so du 
lieu (03 bo)__________________________
Thong ke, bo goi, lap danh muc va viet 
thuyet minh tai lieu loai _______________
Sap xep, bo goi, thdng ke tai lieu loai

Viet thuyet minh tai lieu loai

Ket thuc chinh ly_____________________
Hoan thanh va ban giao ho so phong

Noi dung cong vice

Viet cac truong thong tin vao phidi tin: so 
ho so (so tarn); tieu de ho so; thbi gian ciia 
tai lieu; thbi han bao quan; ngbn ngu; but 
tich; che do su dung; dau chi muc do mat; 
tinh trang tai lieu; ghi chu

Kiem tra, chinh sua ho so va phi£u tin

He thong hoa phieu tin theo phuong an 
phan loai______________
He thong hoa ho so theo phidi tin________
Bien muc ho so 
Danh so to tai lieu dbi vbi ho so co thbi han 
pao quan tu 20 nam trb len va dien sb luong 
to vao phieu tin______ ___________
Bien soan va in muc luc van ban dbi vbi hb 
so bao quan vmh vibn
Viet/in bia hb so va chung tu kbt thuc
Kiem tra va chinh sua vice bien muc hb so 
Ghi so hb so chinh thuc vao phieu tin va len 
bia hb so_________________
Ve sinh tai lieu, thao bb ghim, kep, lam 
phing va dua tai lieu vao bia hb so
Dua hb so vao hop (cap)_______________
Viet/in va dan nhan hop (cap)___________
Van chuyen tai lieu vao kho va xep len gia 
Giao, nhan tai lieu sau chinh ly va lap bien 
ban giao, nhan tai lieu_________________
Nhap phieu tin vao co sb du lieu _____
Kiem tra, chinh sua viec nhap phieu tin 
Lap muc luc hb so

Viet loi noi dau
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STT Lao dong thuc hien

b) Liru trir vien bac 5/9

II Luu trir vien bac 4/9

III

IV

STT

STT Danh muc dung cu

1.015f74
846,41

507,87
423,21

10.157,39
8.464,13

Don vi 
tinh

Don vi 
tinh

Thoi han • 
sir dung 
(thang)

Luu trir vien trung cap bac 
1/12

£

2
2
4

4
12
36

11.681,00
9.733,75

£
1 
2

5____
21,16
21,16

Dinh muc 
lao dong

14,40

_______________ 2____________
May dieu hoa nhiet do 12.000 BTU
May vi tinh PC________________
May in A4 

•> r

May hut am cdng suat 170w

____________2_______
Quan ao bao ho lao dong 
Quat tran 0,1 kw

3
ca
ca

3
ca
ca
ca
ca

Dinh muc 
doi voi tai lieu 

so’ bo_
5=4*84% 

4,44 
16,17 

____ 5,81____  
4,44

Dinh 
muc 

doi voi 
tai lieu 
so' bo 

6=5*84% 
17,77 
17,77

Dinh muc 
doi voi tai 
lieu roi le

2. Dinh mire may moc thiet bi (tinh cho 01 met tai lieu)

Dinh muc 
doi voi tai lieu • 

roi le
4

5,29
19,25 
6,92
5,29

Danh muc thiet bi

Noi dung cong viec

Viet bao cao tong ket chinh ly___________
Fong cong dinh mire lao dong tryc tiep
(1) , trong do:_____________ ___________
Tai lieu roi le (la)____________________
Tai lieu da lap lid so' so' bp (lb)  
Dinh mire lao dong quan ly (duoc tinh 
bang 10% dinh muc lao dong trirc tiep)
(2) ’

Tai lieu r&i le (2a)____________________
Tai lieu da lap ho so’ sa bp (2b)__________
Dinh muc lao dong phuc vu (duoc tinh 
bang 5% dinh mire lao dong true tiep) (3) 
Tai lieu roi le (3a)____________________
Tai lieu da lap hd sffsa bp (3b)__________
Dinh mire lao dong tong hop (Bang dinh 
muc lao dong tryc tiep + dinh mire lao 
dong quan ly + dinh muc lao dong phuc 
v»)____________
Tai lieu roi le (la + 2a + 3a + 3b)________
Tai lieu dd lap hd so" so" bp (lb + 2b + 3b)

Ghi chu: Dinh mice may moc thiet bi doi voi tai lieu da lap hd so so bo duoc dp 
dung 84% dinh muc doi voi tai lieu roi le.

3. Dinh muc cdng cu dung cu he so 1.0 (tinh cho 01 met tai lieu)
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STT Danh muc dung cu

STT Ghi chu

1 ta 170,00 100,00

2 to1 230,00 130.00

3 to- 170,00 100,00

4 to 40,00 30,00

5 to 12,00 18,00

6 to 170,00 100,00

chiec7 2,50 2,00

8 0.50 0.30

11 Cap, hop dung tai lieu 10,00 7,00

5

46 dan nhan hop12 lo 0,30 0,20

0,30
0,03

0,20
0,02

9
10

chiec 
hop

Don vi 
tinh

Thai han 
sir dung 
(thang)

Theo lien chuan do 
Cue Van thir va hru trii 
nhd nude ban hdnh
Ho chat luang cao, do 
ham dinh tot, cd hda 
chat chdng chuot va 
cdc con triing

Theo lieu chudn do 
Cue Van thu va Luu 
trie nha nude ban hanh

Gidy trdng khd A4, 
dinh luang >80g/ m2

Don 
v! 

tinh
Tai lieu sau 

ngay 30/4/1975

mi khi lap ho

Dinh mire 
doi vol tai 
lieu roi le

2
2 
4
5
2
7
2 
9

____________ 2
Quat thong gio 0,04kw 
Bo den neon 0,04 kw 
Ghe tua____________
Ban lam viec 1,2m 
Xe day tai lieu_______
Ban lam viec dai 2m 
Ghim dap co to

3 
ca 
ca 
ca 
ca 
ca 
ca 
ca

4
36
12
36
36
36
36
24

Dinh 
muc 

doi voi 
tai lieu 
so’ bo 

6=5^84% 
17,77 
17,77 
17,77 
3,49 
7,27 

14,17 
1,26

5____
21,16
21,16
21,16
4,16
8,65

16,87
1,5

Theo lieu chudn do 
Cue Van thu va Luu 
trie nha nude ban hanh 
Theo lieu chudn do 
Cue Van thu va Lieu 
trie nha nude ban hanh 
Gidy trdng khd A4, 
dinh luang <70g/m2

Gidy trdng khd A4, 
dinh luang >80g/ m2

Bia ho so (da bao gom 5% ty le 
sai hong)
Io muc luc van ban (da bao gdm 
5% ty le sai hong)
Giay trang lam so 
so
Giay trang in muc luc ho so, nhan 
hop (da bao gom 5% ty le sai 
hong)_______________
Giay trang viet thong ke tai lieu 
loai (da bao gom 5% ty le sai 
hong)______________________
Phieu tin (da bao gom 5% ty le 
sai hong)
But viet bia__________________
But viet phieu tin, thong ke tai 
lieu loai____________________
But chi danh so to____________
Muc in muc luc hd so, nhan hop

Ghi chu: Dinh mice cong cu dung cu ddi vdi tai lieu da lap ho sa so’ bo dicac dp 
dung 84% dinh mice doi vdi tai lieu rd'i le.

4. Dinh mire vat tir, van phong phSm (tinh cho 01 met tai lieu)

________So lu’ong 
Tai lieu ke tir 

ngay 30/4/1975 
tro* ve truffc, tai 

lieu ca nhan

chiec

• f 

chiec

Danh muc vat tir, van phdng 
pham
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STT Ghi chii

13

Danh muc trang thief biSTT Cong suat

STT Nhom tai lieu Ghi chu

I
1 1,05

2 1,00

3 0,90

4 0.80

5 0,70

Gang tay, khau trang, dao, keo, 
day buoc, but xoa, ch6i long, 
khan lau va cac van phong pham 
khac co lien quan

5. Dinh muc tieu hao nang luong (tinh cho 01 met tai lieu)

Don 
vj 

tinh
Tai lieu sau 

ngay 30/4/1975

He so 
phuc tap

2
2 
2
2 
4
5_ 
6
7

______________ 2_________
Dieu hoa nhiet do 12.000BTU
May vi tinh PC____________
May in A4________________
Quat tran 0.1 kw___________
Quat thong gio 0.04kw______
Bo den neon 0.04kw________
May hut am 0,17kw

________So luong
Tai lieu ke tir 

ngay 30/4/1975 
trd've trird’c, tai 

lieu ca nhan

4 
3,5kw/h 

0,25kw/h 
0,36kw/h 
0,2kw/h 

0,04kw/h 
0,04kw/h 
0,17kw/h

Don 
vi 

tinh 
3 

kw 
kw 
kw 
kw 
kw 
kw 
kw

Dinh mire 
doi vol tai 
lieu so’ bo 
6=5*84%

124,43
32,34 
16,74
7,11
1,42 
1,42 
6,04

Dinh mire 
doi vdi tai 
lieu rdi le

5
148,13

38,5
19,93
8,46
1,69
1,69
7,19

Ghi chu: Dinh muc tieu hao nang luong doi vdi tai lieu da lap ho so so bo 
duoc dp dung 84% dinh muc doi vdi tai lieu rdi le.

III. HE SO PHUC TAP
1. He so phirc tap can cir vao don vi hinh thanh phong

Danh muc vat tir, van phong 
pham

Tai lieu hanh chinh ciia co’quan, to chuc
Van phong Quoc Hoi, Van phong Chinh phu va tuong duong.
Van phong Chu tich nude; bo, co quan ngang bo; Vien Ki£m sat 
nhan dan toi cao; Toa an nhan dan tdi cao; Kiem toan Nha nuoc; 
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap tinh va tuong dnong.
- Co quan thuoc Chinh phu; Tong cue; Cue thuoc bo; Hoi ddng 
nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyen va tuong duong;
- Tap doan kinh te; tong cong ty nha nude.
- Cue thuoc tong cue; so va tuong duong;
- Don vi su nghiep cong lap thuoc bp, co quan ngang bo, co quan 
thuoc Chinh phu, Tong cue;
- Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap xa va tuong duong.
- Chi cue;
- Cong ty true thuoc tap doan kinh t6, tdng cong ty nha nude.
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STT Nhom tai lieu Ghi chu

6

II

1

2 0,50

3 0,40

0,80

0,70

0,60

0,50

0,40

a

b

c 

d

d

He so 
phirc tap

0,60

Phan loai theo 
vSn ban quy 
dinh hien hanh 
ve phan cap 
cong trinh xay 
dirng va hirong 
d£n ap dung 
trong quan ly 
boat dong dau 
tir xay dung

Dan vi str nghiep cong lap thuoc so, cue, chi cue.

Tai lieu chuyen mon

Fai lieu cong trinh xay dirng

Cong trinh cap dac biet

Cong trinh cap I

Cong trinh cap II

Cong trinh cap III

Cong trinh cap IV

Ho so bao hiem xa hoi, ho so vu an, h6 so benh an, h6 so nhan 
sir, ho so chirong trinh de tai nghien cixu khoa hoc,...
So sach, chung tir ke toan, hai quan, kho bac, ngan hang, thu6,...

2. He so phirc tap can cir vao thoi gian hinh thanh tai lieu
Dinh muc lao dong chinh ly tai lieu k6 tir ngay 30 thang 4 nam 1975 tro triroc, 

cac tai lieu ca nhan dirge nhan vdi he sd 1,5.

3. He so phuc tap can cir vao dac diem va tinh trang vat ly cua tai lieu
Dinh muc lao dong chinh ly tai lieu dirge nhan voi he s6 1,2 ddi voi nhung tai lieu 

dira ra chinh ly co mot hoac nhieu hon mot trong cac dac diem sau: giay mong; chu mo; 
giay dinh bet; giay kho Ion hon khd A4.

4. He so phuc tap ddi vol tai lieu tieng mroc ngoai
Dinh muc lao dong true tiep ddi voi cac budc edng viec phai sir dung tidng nude 

ngoai dugc nhan vdi he sd 1,5 va dugc lay lam can cu de xac dinh dinh muc lao dong 
phuc vu, quan ly tuong ung.

5. Huong dan ap dung ddi vdi tai lieu co nhieu he sd phuc tap
Dinh muc lao dong chinh ly tai lieu dugc nhan ddng thbi nhidu he sd phuc tap ndu 

thudc ddi tugng ap dung.

Vi du: Can cu dun vi hinh thanh phdng xac dinh Phong A (tidng Viet) cd he sd 
phuc tap la 0,9. Thdi gian tai lieu trudc 30/4/1975; tinh trang vat ly: giay mong, chu1 md. 
Nhu vay, dinh muc lao ddng (DMLD) chinh ly tai lieu phdng A dugc tinh nhu sau:

DMLD chinh ly tai lieu Phdng A = DMLD he sd 01 x 0,9 x 1,5 x 1,2.



TT Noi dung cong viec

1 Bude 1. Lya chon tai lieu

A \ • A • '

Lay tai lieu tu tren gia xuong 0,005a

b 0,92

0,71c

d 0,19
2 0,16

0,16a

b 0,01

3 3,56

0,40a

b 3,00

0,16c

4 12,20

0,08a

b 0,11

0.30c

d 1,85

d 0,55

6,86e

LTVTC bac 
1/12

LTVTC bac
1/12

LTVTC bac 
1/12

LTVTC bac
1/12

Luu tru vien 
(LTV) bac 1/9

Ngach bac, 
chirc danh 

nghe nghiep 
CC, VC

Bu’d’c 3. Ve sinh tai lieu

Thao go ghim kep, chi khau

B6c tai lieu bi dinh bet

Ve sinh bui ban tren tai lieu

Bu’d’c 4. Thye hien bdi nen tai lieu

Pha ho de bdi nen

Cat giay de bdi nen tai lieu

Ve sinh ban bdi nen

Dat giay da cat len ban tu bd, quet hd len giay dung de bdi 
nen

Lam am tai lieu dira ra bdi nen

Dat tai lieu tren giay da quet hd, lam phang (bang dung cu)

Luu trCr vien 
trung cap 

(LTVTC) bac 
1/12

Dan vi tinh: phut/td tai lieu
Dinh mire 
lao dQng 
true tiep 

(Ten)

L82

I. DINH MUC LAO DQNG BOI NEN TAI LIEU GIAY BANG 
PH VONG PHAP THU CONG HE SO 1,0

Phu luc 02
DINH MUC KINH TE - KY THUAT BOI NEN TAI LI$U GIAY 

BANG PHUONG PHAP THU CONG
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: ^7 /2025/QD-UBND ngdy 1/2025 

cua Uy ban nhan dan tinh Yen Bdi)

Lira chon tai lieu dira ra bdi nen theo hudng ddn nghiep vu 
cua Cue Van thir va Luu tru Nha nude

Fhdng ke tai lieu dua ra bdi nen

Viet phieu the dat vao hd so1

Bu’d’c 2. Giao nhan tai lieu

Ban giao tai lieu cho bd phan thuc hien bdi nen

Van chuyen tai lieu tu kho bao quan den noi thuc hien 
bdi nen
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TT Noi dung cong vice

1 LTV bac 1/9 0,80

5

c 0,92

18,83

Ghi chu

Khd AO
1

a To 105 105 105 105 105 105

b

81 40,5 162 324 648 1.296

a

b

0,38 

0,96 

20,17 

20,17

Don vi 
tinh

LTVTC bac 
1/12

Khd 
A5

Khd
A3

Giay trang 
kho A4, 

di nil luong 
70g hoac 
80g/m2

Ngach bac, 
ch ire danh 

nghe nghiep 
CC, VC

1,09

0J6 

oT

g
7
i

F

So
TT

Dinh muc 
lao dong 
true tiep 

(Ten) 
~ 0,19 

oji
0J7 
07

Khd 
A2

Khd 
A4

m2

Vat tu’

Giay trang in phieu yen 
can va thong ke tai lieu 
can bdi nen (da bao ham 
5% ty le sai hong)

Giay dung bdi nen

- Bdi nen 1 mat (da bao 
[ham 5% ty le sai hong)

Ten vat tir, van phdng 
phani

xu,i /

II. DINH MtTC VAT TV, VAN PHONG PHAMPHUC VU BOI NEN 
TAI LIEU GIAY BANG PHVONG PHAP THU CONG

Do-n vi tinh: 1.000 ta tai lieu

Dinh mire vat tu’ 1000 to1

Khd
Al

Phoi khd tai lieu da bdi ndn

Fhu gom tai lieu da bdi ndn

Ep phing tai lieu sau khi bdi ndn

Xen mep. sip xdp tai lieu da bdi ndn

Kiem tra va nghiem thu sd luong, chdt luong tai lieu dupe 
bdi nen

Biroc 5. Ban giao tai lieu vao kho

Ban giao san pham oho bd phan bao quan

Van chuydn tai lieu tu noi thuc hien boi ndn vao kho

Dua tai lieu vao hop, rut phidu thd trong hd so va sip xdp 
len gia

Dinh mu-c lao dong true tiep -Ten (tdng tir budc 1 - 
bud’c 5)

Dinh muc lao dong phuc vu - Tpv = 2% x Ten

Dinh muc lao dong quan ly - Tql = 5% x (Ten + Tpv)

Dinh muc lao dong tdng hop - Tsp = Ten + Tpv + Tql

Lam trdn
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Ghi chii

Khd AO

162 81 324 648 1.296 2.592

c

345

d

e

4 2 4 8 8 8
1 1 1 2 2 2

1 1 1 1 1
1 2 4 4 4

1 0,11 0.055 0,22 0.44 0,88 1,76 36 thang/cai

Caim 0,13 0,5 0,26 0,52 1,04 2,08 12 thang/cai

n

2

Boa 0,05 0,05 0,05 0,05 0,05 0,05

b Gang tay Doi 0,59 0,59 0,59 0,59 0,59 0,59
7

Khau trang Caic 0,59 0,59 0,59 0,59 0,59 0,59

d Xa phong giat + rtra tay Kg 0,18 0,18 0,18 0,18

690
0,14

3

1
2

172,5

345
0,14

3

1 380

2.760 
0,14 

3

5.520

11.040
0,14

3

690

1.380

0,14

3

2.760

5.520

0,14

3

Don vi 
tinh

18 thang/bo/ 
ngudi

1 thang/doi/ 
nguoi

1 thang/cai/ 
ngirai

O^kg/ngiroi/ 
thang

Kh6
A3

Khd 
A2

Dinh muc vat tn’ 1000 to’

Khd 
Al

0,18
—

0,18 
____

g 
h

i 
k

Cai

Cai

Cai

Bo

Bdi ndn 2 mat (da bao 
ham 5% ty le sai hong)

Bot pha ho bdi nen

- Bdi nen 1 mat

- Bdi nen 2 mat
Mire in

But bi

Vai xd sach (3 lop)

Bay de lam phang tai lieu
Con lan

Choi long

Gia phoi tai lieu

Binh xit nude lam am tai 
lieu

Vat tir khac (ghim, dao, 
keo)

Bao ho lao dong
A

Quan ao bao hd

Sd
TT Khd 

A4

Ten vat tu, van phong 
pham Khd 

A5

Gam

Gam

Hop

Cai

m2



STT Noi dung cong viec

A C
01 3,0346
a 0,8600 0,0086 0,0261 0,8947
b

02
a

1,5814 0,0158 0,0479 1,6451

b
0,0470 0,0005 0,0014 0,0489

03 0,7383 0,0074 0,0224 0,7681
a

0,2067 0,0021 0,0063 0,2151

Ngach 
vien chuc 

va cap 
bac cong 

vice •

Ghi 
chu

Lu’u tru* 
vien 
trung 

cap bac 
1/12

Luu tru 
vien 
trung 

cap bac 
1/12

Liru tru 
vien 
trung 

cap bac 
1/12

0,5140
0,1268
0,0238
1,6284

0,3900
1,1200

0,0051
0,0013
0,0002
0,0163

0,0039
0,0112

0,0156
0,0038
0,0007
0,0493

0,0118
0,0339

0,5347
0,1319
0,0247
1,6940

0,4057
1,1651c 

d

Lao 
dong 

quan ly 
(Tql)

(3) = ((l) + 
(2)) x 3%

0,0919

Muc
qp ATong
hop

(Tsp)
(4) = (1) +
(2) + (3)

3,1568

Lao 
dong 

true tiep 
(Ten)

(i)B

Biroc 1: Ve sinh Iran kho
Phu kin cac gia tai lieu bang bat 
nilong
Quet sach tran kho
Do bat nilong che phu gia tai lieu
Ngat nguon dien va lau cac thiet 
bi bang khan kho, mem
- Thiet bi chieu sang
- Thiet bi bao chay
- Thiet bi chua chay (dau phun)
Buo’c 2: Ve sinh turd’ng, cot kho
Quet sach tuong kho bang choi,

r

quet theo thu tu tu tren xuong 
du'di, tu trai qua phai
Quet sach cot kho bang choi, quet 
theo thu tu tu tren xuong dudi, tu 
trai qua phai

/A ABude 3: ve sinh cira so, eda 
chop
Ve sinh cua so
- Lam sach cac khe, ranh, d ludi 
bang may hut bui

I. DINH MlTC KINH TE - KY THUAT V$ SINH KHO BAO QUAN 
TAI LIEU LUU TRLf

Bien 01. Dinh muc lao dong chi tiet ve sinh kho bao quan tai lieu luu tru’ 
(He so 1,0 cho kho chuyen dung)

Phu luc 03
DINH MlTC KINH TE - KY THUAT V$ SINH KHO BAO QUAN 

TAI LH2U LU’U TRC VA Vf SINH TAI LI$U LUU TRU NEN GIAY 
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so': 91 /2025/QD-UBND ngdy PZy/01/2025 

ciia Uy ban nhdn dan tinh Yen Bdi)

Don vi tinh: 01m2 kho

Dinh muc lao dong chi tiet ve sinh 
01m2 kho bao quan tai lieu (phut)

Lao 
dong 

phuc vu 
(Tpv) 
(2)=(l)x 

1%

0,0303
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STT Noi dung cong vice

A C

0,1311 0,0013 0,0040 0,1364

0,1995 0,0020 0,0060 0,2075

0,0345 0,0003 0,0010 0,0358
b

0,0715 0,0007 0,0022 0,0744

0,0950 0,0010 0,0029 0,0989
04 0,4881 0,0049 0,0149 0,5079
a

05 63,333 0,6334 1,9191 65,8855
a 0,5868 0,0059 0,0178 0,6105
b

8,6400 0,0864 0,2618 8,9882

c

10,906 0,1091 0,3305 11,3458

Ngach 
vien ch li e 

va cap 
bac cong 

vice

Lao 
d§ng 

phuc vu 
(Tpv) 
(2)=(l)x 

1%

Moe
qp ATong
hop

(Tsp)
(4) = (1) +
(2) + (3)

Liru tr£r 
vien 
trung 

cap bac 
1/12

Liru tru 
vien 
trung 

cap bac 
1/12

Lao 
dQng 

quan ly 
(Tql)

(3) = ((1) + 
(2)) x 3%

Ghi 
chu

0,1317 
0,0618 
0,1520 
0,0118
0,0952 
0,0356

0,0013 
0,0006 
0,0015 
0,0001 
0,0010 
0,0004

0,0040
0,0019
0,0046
0,0004
0,0029
0,0011

0,1370 
0,0643 
0,1581 
0,0123 
0,0991
0,0371

B
- Lam sach khung cua so b&ng 
khan am (ben trong va ben ngoai)
- Lau sach canh cira bang khan 
am

- Lam sach phan tuong khoang 
trong giua kinh va luoi bang chdi 
Ve sinh cua chop
- Lam sach khung cua chop bang 
khan am (ben trong va ben ngoai)
- Lau sach cac tarn kinh chop 
bang khan am

Biruc 4: Ve sinh cac trang thiet 
bi cua kho
Ngat nguon dien va ve sinh cac 
thiet bi

e X

- May dieu hda
- May hut am_______
- Quat thong gio
- Thiet bi do do am, nhiet do

b r

- Thiet bi an ninh
- Thiet bi bao chay
Buo’c 5: Ve sinh gia va ben 
ngoai hop bao quan tai lieu
Lam sach noi de tarn hop bao 
quan tai lieu (6 m2)
Chuyen lan luot cac hop bao quan 
tai lieu cua mot gia d£n noi d6 
tarn khoang each 20m
Ve sinh tong the gia tu tren xuong 
duoi va 2 dau hoi cua gia, cac 
khe, duoi gam va mat sau cua gia 
bang khan lau (2 lan) 

_________________

Dinh muc lao dong chi tiet ve sinh 
01m2 kho bao quan tai lieu (phut) 
Lao 
dong 

true tiep
(Ten)

(i)
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STT Noi dung cong vice

A B C
d

34,5600 0,3456 1,0472 35,9528

e
8,6400 0,0864 0,2618 8,9882

06

0,5100 0,0051 0,0155 0,5306
c
07
a

b Lau canh ctra 0,0684 0,0007 0,0021 0,0712

08

0,5157 0,0052 0,0156 0,5365

c

d

Bud’c 7: Ve sinh cira ra vao
Quet bui tren canh ctra

0,6900
0,1038
0,0354

Ngach 
vien chuc 

va cap 
bac cong 

vice

Lao 
dQng 

phuc vu 
(Tpv) 
(2)=(l)x 

1%

Ghi 
chu

Luu tru1 
vien 
trung 
r

cap bac 
1/12

Luu tru 
vien 
trung 

cap bac 
1/12

Luu tru 
vien 
trung 

cap bac 
1/12

Lao 
dong 

quan iy 
(Tql)

(3) = ((1) + (2)) x 3%

Mire 
Tong 
hop 
(Tsp)

(4) = (1) + 
(2) + (3)

0,0069
0,0011
0,0004

0,7178
0,1081
0,0369

0,0137 
0,0208 
72,7565
1,2126

0,3471
0,2902
0,5064

1,8703
0,1764

Dinh muc lao dong chi tiet ve sinh 
01m2 kho bao quan tai lieu (phut) 
Lao 

dong 
true tiep

(Ten)

(i)

1,5600
0,3600

0,0001
0,0002
0,7278
0,0121

0,0035
0,0029
0,0051

0,0188
0,0018

0,0156
0,0036

0,0004
0,0006
2,2046
0,0367

0,0105
0,0088
0,0153

0,0565
0,0053

0,0209

0,0032
0,0011

0,0473
0,0109

0,0142 
0,0216 

75,6889
1,2614
1,261

0,3611
0,3019
0,5268

1,9456
0,1835

1,6229
0,3745

a
b

a
b

Biroc 8: Ve sinh hanh lang
Quet sach tran hanh lang
Quet sach tuang hanh lang bang 
choi, quet theo thu tu tu tren 

r

xuong ducri, tu trai qua phai
Quet sach san hanh lang
- Quet san hanh lang
- Hut bui san hanh lang
- Lau san hanh lang
Ve sinh cua thoat hiem
- Quet bui tren canh cua
- Lau canh cua
Tong cong
Quy doi ra gio* cong
Lam tron

Ve sinh hop - lam sach ben ngoai 
hop bang may hut bui hoac ch6i 
long___________
Chuyen va xep hop bao quan tai 
lieu len gia theo thu tu ban dau 
(khoang each 20m)
Bud’c 6: Ve sinh san kho
Quet san kho
Hut bui san kho va cac goc, khe 
tubng, chan tuong

Lau san
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STT Ten vat tu*, cong cu, dung cu Ghi chu

18 thang/ngiroi/bo
1 thang/ngudi/doi
1 thang/nguai/cai
0,3 kg/nguai/thang
18 thang/nguai/cai

Kho 
tam

Don 
v! 

tinh

1,5 
0,0008 
0,0141 
0,0141 
0,0042 
0,0008 
0,0047 
0,0024 
0,0024 
21,21 
0,0071 
0,0141 
0,4715 
0,0003 
0,0225 
0,0003 
0,0003

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16

1,0
0,0005 
0,0094 
0,0094 
0,0028 
0,0005 
0,0031 
0,0016 
0,0016 
14,140 
0,0047 
0,0094 
0,3143 
0,0002 
0,0150 
0,0002 
0,0002

Quan ao Blue + Mu bao ho 
Gang tay 

•>
Khau trang
Xa phong giat + rua tay 
Kinh bao ho lao dong 
Tham chui chan
Xd nhua dung nude 
Khan lau
Nude tay 
Cay lau nha 
Choi quet nha 
Bat nildng 
May hut bui 
Hot rac 
Thang nhom 
Xe day

Kho bao quan tai lieu lira 
trfr
Kho 

thong 
th iro n g

Kho 
chuyen 
dung

He so phirc tap
1,2

0,0006
0,0113
0,0113
0,0034
0,0006
0,0037
0,0019
0,0019
16,968
0,0056
0,0113
0,3772
0,0002
0,018
0,0002
0,0002

4
Bieu 02. Dinh miic vat tir, cong cu, dung cu phuc vu ve sinh cho 01 m 

kho bao quan tai lieu Iiru tru’

Bo 
Doi 
Cai 

kT 
Cai 
Cai 
Cai 
Kg” 

ml
Cai 
Cai

Cai 
Cai 
Cai 
Cai



STT Noi dung cong viec

A B C (1)

01
51,90 0,52 1,57 53,99

4,74 0,05 0,14 4,93

30,00 0,3 0,91 31,21

81,55 0,82 2,47 84,84

923,84 9,24 27,99 961,07

1,88 0,02 0,06 1,96

Liru tru 187,50 1,88 5,68 195,06

734,46 7,34 22,25 764,05

04
34,06 0,34 1,03 35,43

a
12,97 0,13 0,39 13,49

b 21,09 0,21 0,64 21,94
05

20,74 0,21 0,62 21,57

03 
a

Ngach vien 
chirc va 
cap bac 

cong vice

Lao 
dong 

trice tiep 
(Ten)

Lao 
dong 

phuc vu 
(Tpv)

(2)=(l)x 
1%

Ghi 
chu

Luu trCr 
vien trung 

cap bac 
1/12

Luu tru 
vien trung 

cap bac 
1/12

cap bac 
1/12

Muc 
rrn d long 
hop 

(Tsp)
(4) = (1) + 
(2) + (3)

6,25
10,91
99,40
17,85

0,06
0,11
1,00
0,18

0,19
0,33
3,01
0,54

6,50
11,35

103,41
18,57

b
c

a_ 
b

c 
d 

02
a 
T

Luu tru 
vien trung 

cap bac 
1/12

Buo’c 1: Ve sinh hop bao 
quan tai lieu (ben trong)
Lay hop tai lieu tu gia xuong 
Van chuyen hop bao quan tai 
lieu tu gia den noi ve sinh 
bang xe day (quang duong 
trung binh 100 met) 

■ 

Lay ho so ra khoi hgp 
Lam sach ben trong hop
Buo’c 2: Ve sinh bia ho so’ 
Lay tai lieu ra khoi bia ho so 

Lam sach bia ho so bang choi 
long mem

Bude 3: Ve sinh tai lieu " * •
Lam sach ban ve sinh tai 
lieu__________
Trai tung to tai lieu len ban 
Lam sach tung to tai lieu theo vien trung 
trinh tu tu giua trang tai lieu 
ra xung quanh hoac tu dau 
trang toi cuoi trang bang choi 
long mem_______
Buo’c 4: Dua tai lieu vao 
bia ho so1______
Sap xep tai lieu theo trat tu \ * • 
ban dau

Dua tai lieu vao bia hd so

Buoc 5: Dua ho so* vao hop 
bao quan tai lieu

5
NfeN GlA Y^ ( THU*T SINH TAl LI£U LUtJ , K 1

Bieu 01. Dinh muc lao dong chi tiet ve sinh tai lieu luu tru* nen giay
vi tinh: 01 met gid tai lieu

Dinh miic lao dong cho 01 met gia 
tai lieu (phut)

Lao
dong 

quan ly
(Tql)

(3) = ((1) 
+ (2)) x

3%



6

STT Noi dung cong viec

A B C (I)

a
12,68 0,13 0,38 13,19

b
8,06 0,08 0,24 8,38

06
34,74 1,05 36,14

a
30 0,30 0,91 31,21

b
4,74 0,05 0,14 4,93

07
3,94 0,04 0,12 4,10

Ghi chuSTT So luo ng

11,70
0,024

0,0056 
0,1015 
0,1015 
0,0305 
0,0055 
0,0169 
0,0169 
0,1000 
0,1015 
0,0017
0,0169 
0,0017

Ngach vien 
chuc va 
cap bac 

cong vice

Lao 
dong

Luu tru 
vien (rung 

cap bac 
1/12

Luu tru 
vien trung 

cap bac 
1/12

Ghi 
chu

18 thang/nguai/bo 
01 thang/ngubi/doi 
01 thang/ngudi/cai 
0.3 kg/nguai/thang
18 thang/ngudi/cai

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

Ten vat tir, trang thiet bi

Quan ao Blue + Mu bao ho
Gang tay
Khau trang_______
Xa phong giat + rua tay
Kinh bao ho lao dong_____
Xd nhua dung nude_______
Khan lau
Choi long mem___________
Choi quet nha _________
May hut bui______________
Hot rac _________
Xe day

1.168,62
2,435

35,39
0,074

Mice 
rji d long 
hap 

(Tsp)
(4) = (1) + 
(2) + (3)

(Tql) 
(3) = ((1) 
+ (2))x 

3%

Do n vi 
tinh
Bo 
Doi 
Cai

~ Kg
Cai 
Cai 
Kg 
Cai 
Cai 
Cai
Cai 
Cai

0,35

Lao
dong^ 

trice tiep
(Ten)

1.215,71___
2,533 ___
2,53 ___

Bieu 02. Dinh muc vat tir, cong cu, dung cu phuc vu ve sinh 01 met 
gia tai lieu luu trir nen giay

Sap xep ho so theo trat tu 
ban dau

Dua ho so vao hop

Birdc 6: Xep hop tai lieu 
len gia bao quan
Van chuyen hop tu noi ve 
sinh den gia b^ng xe ddy
Xep hop len gia theo trat tu
ban dau________
Biroc 7: Kiem tra ve sinh 
tai lieu

——““■

Tong cong
Quy doi ra ngay cong
Lam trdn

Dinh muc lao dong cho 01 met gia 
tai lieu (phiit) 
Lao 

dong 
phuc vu quan ly 

(Tpv) 
(2)=(l)x 

1%



I. DINH MU’C LAO DONG CHI TIE ! XIJ LY TAI LIEU HET GIA TRI 
i rw- i_____ ' _______ i • ’ i r .' • ..a .A, . , , . . ’ , , . ’

STT Noi dung cong vice

A B C (I) (5)

01 9,601 0,192 0,490 10,283

02

a

25,380 0,508 1,294 27,182

22,417 0,448 1,143 24,008

76,148 1,523 3,884 81,555

30,890 0,618 1,575 33,083

b 4,800 0,096 0,245 5,141

03 9,600 0,192 0,490 10,282

4,800 0,096 0,245 5,141a

b 4.800 0.096 0.245 5,141

04 58,010 1,160 2,959 62,129

a

b

Luu tru vien 
bac 2/9; Luu tru 

vien bac 4/9;

Ngach, bac 
cong chirc, 

vien chirc thuc 
hien cong viec

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuang duong

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuang duong

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuong duong

Dinh 
mice tong 
hop (Tsp)

Lao 
dong 

true tiep 
(Ten)

Ghi 
chii

(4) = 
(D+(2)+(3)

159,635

154,835

33,600

7,610

0,672

0,152

3,193

3,097

1,714

0,388

8,141

7,896

170,969

165,828

35,986

8,150

Lao 
dong 

qudn ly 
(Tqt)
(3) = 

l(l)+(2)]
x 5%

Biroc 1: Lap ke hoach thuc 
hien

Bud’c 2: Lap danh muc, viet 
thuyet minh tai lieu het gia tri 
Lap danh muc tai lieu het gia tri

- Lua chon, danh dau vao muc
luc ho so nhung ho so du kien 
het gia tri___________________
- Vao kho lay ho so theo danh
muc du kien het gia tri________
- Kiem tra thuc te tai lieu het gia
trj________________________
- Danh may danh muc ho so du
kien het gia tri_______________
Viet thuyet minh tai lieu het gia 
trj________________________
Bud’c 3: Trinh Lanh dao co

* r

quan ho so’ xet huy tai lieu het 
gia tri____________________
Soan thao To trinh ve viec xet 
huy tai lieu het gia tri_________
Du thao Quyet dinh ve thanh lap 
Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu 
(doi vdi co quan, to chuc chua 
thanh lap Hoi ddng)__________
Bud’c 4: Xet huy tai lieu het 
gia tri_____________________
Tung thanh vien Hoi dong xem 
xet danh muc tai lieu het gia tri 
Kiem tra thuc te tai lieu

Phu luc 04
DINH MUC KINH TE - KY THUAT XU LY TAI LEU HET GIA TRI 

(Ban hdnh kem theo Quyet dinh sd: /2025/QD-UBND ngdy Q2>/01/2025 
cua Uy ban nhdn dan tinh Yen Bai)

1. Dinh mure lao dong chi tiet xii ly tai lieu het gia tri bao quan trong kho
Dem vi san phdm: Phut/met

Dinh muc lao dong cho 01 met tai 
lieu het gia tri (phut)_

Lao 
dong 
phuc 

vu
(Tpv)

(2) = (l) 
x2%



2

Dinh muc lao dong cho 01 met tai

STT Noi dung cong viec

A B C (I) (5)

C 16,800 0,336 0,857 17,993

05 13,307 0,266 0,679 14,252

a 3,707 0,074 0,189 3,970

b 4,800 0,096 0,245 5,141

c 4,800 0,096 0,245 5,141

06 20,606 0,412 1,051 22,069

a 9,601 0,192 0,490 10,283

b

c

d

07 13,464 0,269 0,687 14,420

a 2,606 0,052 0,133 2,791

b 6,058 0,121 0,309 6,488

c 4,800 0,245 5,141

0,076

0,048

0,096

0,194

0,122

0,245

4,075

2,570

5,141

Cong chtrc; Luu 
tru vien bac 

4/9; Lanh dao 
co quan quan ly 
luu tru cap tren

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuong duong

Ngach, bac 
cong ch li e, 

vien ch ti c thirc 
hien cong viec

Luu tru vien 
bac 4/9 hoac 
tuong duong

Luu tru vien 
bac 4/9 hoac 
tuong duong; 
Lanh dao co 

quan

Lanh dao co 
quan

Dinh 
muc tong

(Tsp)

Lao 
(long 
phuc

Vli

(Tpv)

(2) = (i) 
x 2%

Ghi 
chii

Lao

true Hep 
(Ten)

(4) = 
d)+(2)+(3)

3,805

2,400

4,800

Hqi dong thao luan tap th£ va 
bieu quyet theo da sd v6 tai lieu 
du ki6n tieu huy hoac giu lai; 
Lap bien ban hop Hoi ddng xac 
dinh gia tri tai lieu hdt gia tri 
Buoc 5: Hoan thien hd so’ 
trinh co1 quan quan ly lira tr(r 
cap tren_____________
Hoan thien danh muc tai lieu 
het gia tri____________________

Soan thao va ban hanh cong van 
de nghi thdm tra tai lieu hSt gia 
trj__________________________
Trinh ho so len co quan quan ly 
luu tru cap tren_______________
Biro’c 6: Tham tra tai lieu het 
gia tri

A

Tham tra ve thu tuc xet huy va 
thanh phan, noi dung tai lieu 
het gia tri

Kiem tra doi chieu voi thuc t6 
tai lieu________________
Lap bien ban thim tra_________
Tra loi bang van ban y ki£n thdm 
tra______________________
Buoc 7: Hoan thien ho so’ 
trinh cap co tham quyen ra 
quyet djnh tieu huy_______
Sap xep, bo sung vao muc luc 
ho so tuong ung cua phong 
(khdi) tai lieu nhung ho so. tai 
lieu duoc yeu cau giu lai bao 
quan________________________

Hoan thi§n ho so va danh muc 
tai lieu het gia trj 
Du thao quyet djnh 
tai lieu het gia trj

A 

ve viec huy

lieu het gia tri (phut)

Lao
dong

quan ly
(Tqi)

(3) = 
l(l)+(2)]

x 5%

0,096
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Dinh mire lao dong cho 01 met tai

STT Noi dung cong vice

A B C (I) (5)
08 4,800 0,096 0,245 5,141
09 17,681 0,353 0,901 18,935

Dong goi tai lieu het gia tria 3,864 0,077 0,197 4,138

b 2,400 0,048 0,122 2,570

c 5,153
d

e 2,570

10 2,400 0,048 0.122 2,570

309,10 6,18 15,77 331,050
Quy ra ngay cong 0,64 0,01 0,03 0,69

STT Noi dung cong vice

A B C (I) (4)=(1)+(2)+(3) (5)

01 9,601 0,192 0,490 10,283

5,519

4,138

Buoc 1: Lap k£ hoach 
thuc hien • •

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuang duong

Ngach, bac 
cong chuc, 
vien chirc 
thuc hien 
cong viec

Ngach, bac 
cong ch li e, 

vien chirc thuc 
hien cong viec

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuong duong

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuong duong

Lanh dao co 
quan

Lao
dong 

r 

true tiep
'(Tc„)

Lao dong 
quan ly 

(Tql)

Ghi 
chii

Dinh muc 
tong hap 

(Tsp)

(4) = 
(D+(2)+(3)

Luu tru vien 
TC bac 2/12 
hoac tuong 

duong

Dinh 
muc tong 
hop (Tsp)

Ghi 
chii

Lao 
dong 

true tiep 
(Ten)

3,864

2,400

0,103

0,077

0,048

0,263

0,197

0,122

Lao 
dong 
phuc 

vu 
(TpV)

(2) = (l) 
x 2%

(3) = 
l(l)+(2)]x 

5%

het gia trj (phut)
Lao 
dong 
phuc 

vu
(Tpv)

(2) = (1) 
x2%

L|p bien ban ban giao tai lieu 
het gia tri giua cong chuc, vien 
chuc quan ly kho luu tru va 
ngudi duoc giao nhiem vu thuc 
hien huy tai lieu h£t gia tri , 

Van chuy6n tai lieu d£n noi lieu 
huy (chuy6n tai lieu tu kho ra xe) 
Thuc hien huy tai lieu h& gia tri 
L§p bien ban ve viec huy tai lieu 
het gia trj_________________
Buvc 10: Hoan thien va luu 
ho so1 ve viec huy tai lieu het 
gia trj
Cong (Ten)

Bude 8: Quyet dinh huy tai 
lieu het gia tri  
Bude 9: To chuc huy tai lieu 
het gia trj

2. Djnh muc lao dong xu ly tai lieu het gia trj loai ra sau chinh ly
Do-t? vi san phdm: Phut/met

Djnh muc lao dong cho 01 met tai lieu

ligu het gia trj (phut)

Lao
dong 

quan ly
(Tql)

~ (3) =
l(l)+(2)]

x 5%
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Dinh mire lao dong cho 01 met tai lieu
A . • Z . • z ■ r J X

STT Noi dung cong viec

A B C (I) (4) = (I )+(2)+(3) (5)

02

03 9,600 0,192 0,490 10,282

a 4.800 0,096 0,245 5,141

b 4,800 0,096 0,245 5,141

04 120,990 2,419 6,170 129,579

a 69,624 1,392 3,551 74,567

b 16,554 0,331 0.844 17,729

c 34,812 0,696 1,775 37,283

05 17,206 0,344 0,878 18,428

a 7,606 0,152 0,388 8,146

b 4.800 0,096 0,245 5,141

Luu trir vien 
bac 4/9 hoac 
twang dirang; 
Lanh dao ca

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuong duang

Ngach, bac 
cong chu’c, 
vien chuc 
thuc hien 
cong viec

Lao dong 
qudn ly 

(Tqi)

Dinh mice 
tong ho'p 

(TSP)

Ghi 
chu

(3) = 
[(D+(2)]x 

5%

het gia trj (phut)
Lao
dong
phuc

vu
(Tpv)

(2) = (l)
\2%

Lao
dongf 

true tiep
(Ten)

Bude 2: Lap danh muc, 
viet thuyet minh tai lieu 
het gia tri
Da thuc hien a biroc 20 
dinh muc kinh - ky 
thuat chinh ly tai lieu liru 
tru nen giay
Buoc 3: Trinh Lanh dao 
co- quan h6 so* xet huy 
tai lieu het gia tri
Soan thao Ta trinh ve 
viec xet huy tai lieu h6t 
gia tri________________

Du thao Quyet dinh ve 
thanh lap Hoi dong xac 
dinh gia tri tai lieu (ddi vai 
co quan, to chuc chua 
thanh lap Hoi dong)
Bu’d’c 4: Xet huy tai lieu 
het gia tri
Tung thanh vien Hoi 
dong xem xet danh muc 
tai lieu het gia tri

Kiem tra thuc te tai lieu 
| t a : j a

va bieu quySt theo da so ve 
tai lieu du ki6n tieu huy 
hoac giu l^i; Lap bien ban 
hop Hoi dong xac dinh gia 
tri tai lieu het gia tri
Bu’d’c 5: Hoan thien ho 
so’ trinh co’ quan quan ly 
luu tru’ cap tren
Hoan thien danh muc tai 
lieu het gia tri

Soan thao va ban hanh 
cong van dd nghi thim tra

Luu tru vien 
itta. .a , • bac 2/9; Luu

tr& Vien b^C 

4/9: Lanh dao 
co quan



5

Dinh muc lao dong cho 01 met tai lieu
■ A . • r . • z . , >

STT Noi dung cong viec

A B C (I) (4) = (l)+(2)+(3) (5)

quan
c 4,800 0,096 0,245 5,141
06 20,112 0,402 1,026 21,540

a 9,601 0,192 0,490 10,283

b 3,311 0,066 0,169 3,546
c 2,400 0,048 0,122 2,570
d 4,800 0,096 0,245 5,141

07 17,972 0,360 0,917 19,249

a 2.833 0,057 0,145 3,035

b 12,739 0,255 0,650 13,644
c 2,400 0,048 0,122 2,570
08 4,800 0,096 0,245 5,141
09 61,664 1,233 3,144 66,041

a 17,059 0,341 0,870 18,270

? 5

Tham tra ve thu tuc xet 
buy va thanh phan, noi 
dung tai lieu h£t gia tri

Cong chuc, 
Luu tru vien 
bac 4/9; Lanh 
dao co quan 

quan ly luu tru 
cap tren

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuong duong

Lanh dao co 
quan

Luu tru vien 
bac 4/9 hoac 
tuong duong

Ngach, bac 
cong chirc, 
vien chirc 
thyc hien 
cong viec

Lao dong 
quan ly 

(Tqt)

Ghi 
chuDinh muc 

tong hap 
(TsP)

Luu tru vien 
TC bac 2/12 
hoac tuong 

duong

(3) = 
1(1)+(2)J x 

5%

cap co tham
quyet dinh

Lao
dong 

r 
true tiep

(Ten)

het gia tri (phut)
Lao 

dong 
phuc 

vu
(Tpv)

(2) = (l) 
x2%

e r r

Kiem tra doi chieu vdi 
thuc te tai lieu
Lap bien ban thdm tra 
Lra loi bang van ban y 
kien tham tra
Bird’c 7: Hoan thien ho 
so’ trinh 
quyen ra 
tieu huy
Sap xep, bo sung vao 
muc luc ho so tuong ung 
cua phong (khoi) tai lieu 
nhung ho so, tai lieu duoc 
yeu cau giu lai bao quan 
Hoan thien ho so va danh 
muc tai lieu het gia tri 
Du thao quyet dinh v6 viec 
huy tai lieu het gia tri 
Biroc 8: Quyet dinh huy 
tai lieu het gia tri
Buo’c 9: To chuc huy tai 
lieu het gia tri

Dong goi tai lieu het gia 
tri
___________

tai lieu het gia tri
Trinh ho so len co quan 
quan ly luu tru cdp tren
Buo’c 6: Tham tra tai 
lieu het gia tri
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Dinh nifrc lao dong cho 01 met tai lieu

STT Noi dung cong viec

A B C (1) (4) = (l)+(2)+(3) (5)

b 2,400 0,048 0,122 2,570

c 22,746 0,455 1,160 24,361

d 17,059 0,341 0,870 18,270
viec buye 2,400 0,048 0,122 2,570

10 2,400 0,048 0,122 2,570

264,350 
0,550

5,290
0,010

13,480 
0,030

283,110 
0,590

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuang duung

Luu tru vien 
bac 2/9 hoac 
tuang duang

Ngach, bac 
cong chirc, 
vien chuc 
thuc hien 
cong viec

Lao dong 
qudn ly 

(Tqi)

Lao 
dong 

true tiep 
(Tc„)

Dinh mice 
tong hop 

(TSP)

Ghi 
chu

(3) = 
l(l)+(2)] x 

5%

het gia trj (phut)
Lao 
dong 
phuc 

vu
(Tpv)

(2) = (l) 
x2%

Lap bien ban ban giao tai 
lieu het gia trj giua cong 
chuc, vien chuc quan ly 
kho luu tru va nguai 
duuc giao nhiem vu thuc 
hien huy tai lieu h6t gia 
tri
Van chuy6n tai lieu d£n 
noi tieu huy (chuySn tai 
lieu tu kho ra xe)
Thuc hien huy tai lieu h6t 
gia tri  
Lap bien ban ve 
tai lieu het gia tri
Buvc 10: Hoan thien va 
luu ho so1 ve viec huy tai 
lieu het gia tri
Cong (Ten)___________
Quy ra ngay cong



Dan vi tinh: 100 met tai lieu

Danh miic Dinh mire Ghi chii

(0 (V (4) (5)

1 Ta 1.000

2 Hop 0,3

5

3
4

5
20

Cai
Cai

Moe in hoac sao, chtip tai lieu 
danh muc tai lieu dir kien het gia 
tri, tai lieu phuc vu hoi thao

Don vi 
tinh

18 thang/bo/ngudi
1 thang/doi/ngiroi
1 thang/cai/ngirdi 

O.Skg/ngirdri/thang
18 thang/bo/ngirdi

6
7
8
9
10
11
12

Bo 
Doi 
Cai 
Kg 
Cai 
Cai 
Cai

1,12
20
20
2,5
6

20
5

Giay trang kho A4, 
dinh lircmg 70g 

hoac 80g/m2

So TT

But chi
But bi
Dao, keo cat giay, day buoc, xe 
day, xe van chuyen tai lieu
Quan ao + mu bao ho lao dong
Gang tay
Khau trang
Xa phong giat + rira tay
Kinh bao ho lao dong
Bao dung tai lieu
Choi quet nha

________________ (2)________________

Giay trang viet, thbng ke, in 
danh muc tai lieu du kien h$t gia 
tri; phuc vu cac thanh vien trong 
hoi dong xet huy tai lieu trong 
cac hoi thao (da bao gom 5% ty 
le sai hong)

7

IL DINH MUC VAT TU, VAN PHONG PHAM XU LY TAI LIEU 
HET GIA TRI



Dan vi san phdm: phut/met tai lieu

TT Noi dung cong vice

A B C (!) (5)^(4) x 100

01 24,003 0,480 1,224 25,707 2.570,7

02 21.495 0,430 1,096 23,021 2.302,1

03 58,937 1,179 3,005 63,121 6.312,10

a

b

c

d 24,065 0,481 1,227 25,773 2.577,3

9,600 0,192 0,490e 10,282 1.028,2
Hoan thien dy thao danh muc tai 
ieu HCSD

Bude 1: Xay dung cac van ban 
huong dan lap danh muc tai lieu 
HCSD cua mot phong liru trfr

Ngach, bac vien 
ch ire thyc hien 

cong vice

(3) = [(!) 
+(2)]x5%

Lao 
dong 

quan ly 
(Tql)

LTVC bac 2/8 
hoac LTV bac 

7/9

Dinh muc 
tong hap 
cho 01 
met tai 

lieu (Tsp)
(4) = (l)+(2) 

+(3)

Buoc 2: Lua chon thong kc tai 
lieu HCSD

LTV bac 4/9 
hoac LTV trung 

cap 9/12

LTV bac 4/9 
hoac tuong 

duong

LTV bac 4/9 
hoac tuong 

duong

Lao 
dong 

true tiep 
(Ten)

tong hop 
cho 01 
phong 

100 met 
tai lieu 

(Tsp)

2,298

6,126

16,848

0.046

0,123

0,337

0,117

0,312

0,859

2,461

6,561 

18,044

246,10

656,10

1.804,40

Buoc 3: Nguoi lao dong true 
tiep kiem tra doi chieu thuc te tai 
lieu va chinh sua du thao danh 
muc tai lieu HCSD

Viet phieu yeu cau

Lay va cat tai lieu

Lam thu tuc xuat nhap tai lieu

Kiem tra, doi chiSu true ti^p 
tung tai lieu trong cac ho so 
thuoc du thao danh muc tai lieu 
HCSD

Dinh muc lao dong cho 01 met tai
lieu lap danh muc tai lieu han che®!11*1 m“’c 

sir dung (phut) tong hop

Lao 
dong 
phuc 

vu
(Tpv)

(2)=(l): 
2%

I. DINH MCC KINH TE - KY THUAT LAP DANH MUC TAI LIEU 
HAN CHE SU- DVNG CUA MQT PHONG LVU TAI LIEU LUU TRlT

1. Dinh mu-c lao dong lap danh muc tai lieu han che sir dung cua mot 
phong tai lieu liru tru*

Bieu 01. Dinh mire lao dong lap danh muc tai lieu han che sir dung cua 
mot phong Iwu trfr (he sophuc tap 1,0: he so khdi luong 1,0) '

Phu luc 05
DINH MCG KINH TE - KY THUAT LAP DANH MVC 

TAI LIEUHAN CHE SU* DUNG CUA MQT PHONG LUU TRU’ 
VA PHVC VV DQC GIA TAI PHONG DOC

(Ban hanh kem theo Quyet ainh s6: P4 /2025/QD-UBND ngay /01/2025 
cua Uy ban nhdn dan tinh Yen Bai)



2

TT NqI dung cong vice

A 13 C (!) (5)=(4) x 100

04 33,604 0,672 1,714 35,990 3.599,0

05 9,601 0,192 0,490 10,283 1.028,3

06 28,804 0,5760 1,469 30,849 3.084,9

0,007

Ghi chu

TT Nhom tai lieu
100 m

(1) (V (10)

I

1 1,05 19,10 20.22 22.47 24,72 26,96 29,21

cap tren tham dinh va ban hanh 
danh muc tai lieu HCSD
T1 aTong cong

Quy doi ra ngay cong

Birdc 6: Co quan quan ly liru tru LTV bac 4/9 va 
i Lanh dao

He so 
ph li e 
tap

Ngach, bac vien 
chiic thirc hien 

cong viec

Phong 
du m 50 

m

Lao 
dong 

quan ly 
(Tqi)

Dinh muc 
tong herp 
cho 01 
met tai 

lieu (Tsp) 
(4) = (l)+(2) 

+D)

LTV bac 4/9 
hoac tuong 

dirong

LTV bac 4/9

Lao 
dong 

(rue tiep 
(Ten)

tong hop 
cho 01 
phong 

100 met 
tai lieu 

(Tsp)

Phong 
til 100 
m den 
phong 
200 m

Phong 
I cm hem 
300 m

Phong 
tic 200 
m den 
phong 
300 m

Dan vi san ph dm: ngdy cdng/phdng

Dinh muc lao dong theo khoi lu’OTig ciia Phong
I 4- A ' I ' < £ 'z'x

176,444 3,529 

0,368

8,998

0,019

188,971 

0,394

18.897,10

39,40

(4)

0,85
(8)

1,2
(6)

1,0
(7)

1,1

(9)

1,3

(5)

0,9

(3) = [(l) 
+(2)Jx5%

_____________ (2)______________

He so khoi liro’ng

Tai lieu hanh chinh ciia co 
quan, to chirc

Van phong Quoc hoi. Van 
phong Chinh phu, Van 
phong Chu tich nude, Bo 
Cong an, Bo Quoc phong, 
Bo Ngoai giao

si! dung (phut)
Lao 
dong 
phuc 

vu
(TPV)

(2)=(l)x 
2%

Bude 4: Ngudi cd trach nhiem 
tham tra du thao danh muc tai 
lieu HCSD

Bude 5: Trinh danh muc tai lieu 
HCSD

0 • H j n h muc lao dong tong cac budc 1, 4, 5 va budc 6 lap danh 
muc tai lieu han che sii dung ciia mot phong liru trfr theo he so phuc tap va he 
so khoi luong tai lieu

Dinh mire lao d§ng cho 01 met tai 
lieu lap danh muc tai lieu han cheD,inh mii,c

luu tru1 (Tong Tsp cac budc 1, 4, 5 va 6)
Phong 
tic 50 m 

den
phong 
ducri 

100 m



3

Dinh muc lao dong theo khoi lirQUg cua Phong
/'T'T' r ■ xx-'v

Ghi chu

TT Nhom tai lieu
100 m

3 0,90 16,37 17,33 19,26 21,19 23,11 25,04

4 0,80 14,55 15,41 17,12 18.83 20,54 22,26

5 0,70 12,73 13,48 14,98 16,48 17,98 19,47

II

1

a

b

c

2

3 0,50 9.10 9,63 10.70 11.77 12.84 13.91

(!)

2

0,70

0,60

0,90

0.80

(3) 

1,00

12,73

10,91

16,37

14,55

(4)

18.19

13,48

11,56

17,33

15.41

(6)

21,40
(7)

23,54
(9)(8)

25,68

Phong 
dird’i 50 

m

Ap dung doi 
vai cac ca quan 

chuyen mon

Phong 
tu 100 
m den 
phong 
200 m

Phong 
I tin han 
300 m

Phan loai theo 
Nghi dinh so 
12/2009/ND- 
CP ngay 
10/02/2009 cua 
Chinh phu v£ 
quan ly du dn 
dau tu xay 
dung cong trinh

Phdng 
tic 200 
m den 
phong 
300 m

He so 
phuc 
tap

19,26

17.12

14,98

12,84

21,19

18,83

16,48

14,12

23,11

20.54

17,98

15,41

25,04

22,26

19,47

16,69

Dir an quan trong quoc gia

Du an nhom A

Du an nhom B, C

Ho so bao hiem xa hoi, ho 
so vu an, ho so nhan su, ho 
so chuong trinh d6 tai 
nghien cuu khoa hoc.......

Tai lieu nghiep vu ke toan. 
hai quan, kho bac, ngan 
hang,.... (so sach, chung tu)

Co quan thuoc Chinh phu, 
Tong cue, Tong cong ty 91, 
Hoi dong nhan dan, Uy ban 
nhan dan cap huyen va 
tuong duong

7

Cue, tong cong ty 90, so, 
ban nganh va tuong duong

Don vi su nghiep; cong ty 
true thuoc bo, co quan 
ngang bo, co quan thuoc 
Chinh phu, Tong cong ty 
90, 91, so, nganh va tuong 
duong

Tai lieu chuyen mon

Tai lieu cong trinh xay 
dung co ban

____________ (2)_____________

Bo, co quan ngang bo, Vien 
Kiem sat nhan dan toi cao, 
Toa an nhan dan t6i cao, 
Hoi dong nhan dan, Uy ban 
nhan dan cap tinh va tuong 
duong

(10)
Dinh mire lao 
dong lap danh 
muc tai lieu 
HCSD cua mot 
phong luu tru 
theo he s6 kh6i 
lirong cua 
phong

luu trfr (Tong Tsp cac buoc 1, 4, 5 va 6)
Phong

tic 50 tn
den

phong
dud'i

100 m
(5)

19,26



TT Nhom tai lieu
Biro’c 3

1,05 24,172 66,277

2 1,00 23,021 63,121

3 0,90 20,719 56,809

4 0,80 18,417 50,497

5 0,70 16,115 44,185

3 0,50 11,511 31,561

I 
1

Ghi 
chu

0,90
0,80
0,70
0,60

20,719
18,417
16,115
13,813

Mire tong hop 
(Tsp - Phut/met)
Biro c 2

56,809
50,497
44,185
37,873

II
2
a 
b
c
2

4

Bieu 03. Dinh mi'rc lao dong biroc 2 va biroc 3 lap danh muc tai lieu han 
che sir dung cua mot phong luu trfr theo he so phuc tap

Do'n vi san phdm: phut/met

He so
phuc tap

Tai lieu hanh chinh cua co’ quan, to chuc
Van phong Qudc hoi, Van phong Chinh phu. 
Van phong Chu tich nude, Bo Cong an, Bo 
Qudc phong, Bo Ngoai giao
Bo, co quan ngang bo, Vien Ki6m sat nhan 
dan toi cao, Toa an nhan dan toi cao, Hoi dong 
nhan dan, Uy ban nhan dan cap tinh va tirong 
duong
Co quan thuoc Chinh phu, Tong cue, Tong 
cong ty 91, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan 
dan cap huyen va tuong dirong
Cue, tong cong ty 90, so, ban nganh va tuong 
duong
Don vi su nghiep; cong ty true thuoc bo, co 
quan ngang bo, co quan thuoc Chinh phu, 
Tong cong ty 90, 91, so, nganh va tuong 
duong
Tai lieu chuyen mon
Tai lieu cong trinh xay dung co ban

f r

Du an quan trong quoc gia
Du an nhom A
Du an nhom B, C

A 9 • 9 ' ' "

Ho so bao hiem xa hoi, ho so vu an, ho so 
nhan su, ho so chuong trinh de tai nghien cuu 
khoa hoc.......
Tai lieu nghiep vu ke toan, hai quan, kho bac, 
ngan hang,.... (so sach, chung tu)



che sir dung cua mot pliong luu trCr

TT N§i dung cong vice Ghi chii

A C

1 To 500 5

2 To 500 5

3 Hop 0,50 0,005

4 Cai 50 0,5

TT Nhdm tai lieu

(TPV)

A C (I) (2) -Al) -v 2% (5)

1
3,476 0,070 0,177 3,723

0,929 0,019a 0,047 0,995

b

1,750a 0,035 0,089 1,874

b 2,126 0,043 0,108 2,277

c
2

Ngach, bac 
vien chuc 
thuc hien 
cong vice

Don vi 
tinh

Lao 
(Long

(3)=[(D
+(2)]x5%

Lao
(Long 

true tiep phuc vu
(Ten)

_______ Don vi san phdm: Ho scr
Dinh muc lao dong cho 01 ho so’ 
phuc vu doc gia tai Phong doc 

(Phut)

Lao
(Long

qudn ly
(Tqi)

Ghi 
chu

Lira tru’ 
vien bac 

2/9'

Dinh muc 
tong hap 

cho 01 met 
tai lieu 

(TsP) 
(4) = (l)+(2) + 

O)

Luu tru’ 
vien bac 

2/9’

Dinh 
mire 

100 met
/

Hwang dan doc gia tra tim tai lieu 
bang cac cong cu tra cuu
Htrong dan doc gia viet phieu yeu 
cau khai thac, su dung tai lieu

1,833 
0,714 
4,590

0,037
0,014
0,092

0,094
0,036
0,233

1,964
0,764
4,915

3

Giay trang kho 
A4, dinh linyng: 

70g/m2

Giay trang kho 
A4, dinh lirong: 

70g/m2

B

Bude 1: Tiep nhan yeu cau, lam the 
doc gia va mb ho so
Tiep nhan giay to de nghi khai thac 
su dung tai lieu
Lam the doc gia
Vao so dang ky va mb ho so doc gia
Bubc 2: Hubng dan doc gia tra tim 
tai lieu va viet Phieu yeu cau

5

Bieu 04. Dinh miic vat tir, van phbng pham lap danh muc tai lieu han

Dinh 
muc 01 

met
2 = in ob

II. DINH MtTC KINH TE - KY THUAT PHUC VU DQC GIA TAI 
PHONG DOC

Bieu 01. Dinh mire lao dong chi tiet phuc vu doc gia nghien ciru tai lieu 
tai phbng doc.

______________________B_____________________

Giay trang vi6t thdng ke tai lieu h6 
so du kien han che su dung (Da bao 
ham 5% ty le sai hong)

Giay trang in thong ke tai lieu, ho so 
r r

du kien han che su dung (Da bao 
ham 5% ty le sai hong)___________
Muc in thong ke tai lieu, ho so du 
kien han che su dung

But viet



6

TT Nhom tai lieu

(TPV)
A C (5)

c

3 3,658 0,073 0,186 3,917

4

0,521 0,010 0,027 0,558

5 2,526 0,050 0,129 2,705

a 1,965 0,0390 0,100 2,104

a 4,783 0,096 0,244 5,123

b 0,681 0,014 0,035 0,730

7 2,733 0,055 0,139 2,927

a 2,392 0,048 0,122 2,562

2,081
1,836

(D

0,714

(2)=(l) x 2%

0,014

Ltru trtr 
vien bac

Lu’u trtr 
vien bac 

2/9, Lanh 
dao

Ngach, bac 
vien chuc 
thirc hien 
cong viec

Lao 
dong

Dinh mire lao dong cho 01 ho so1 
phuc vu doc gia tai Phdng doc 
 (phut)

Lao 
dQng 

qudn ly 
(Td)

(3)=[(O 
+(2)]x5%

0,036

Ltru trtr 
vien bac 

2/9*

Luu tru 
vien bac 

2/9*

Ghi 
chu

Luu tru 
vien bac 

2/9'

0,099
0,087

b
6

0,561
5,464

1,943
1,715

0,0110 
0,110

0,039
0,034

0,029
0,279

0,601
5,853

a
b

Dinh muc 
tong hop 

cho 01 met 
tai lieu 

(Tsp) 
(4) = (1)^(2)+ 

d) 

0,764

Lao
dong

trice tiep phuc vu
(Ten)

Bude 4: Nhan lai Phieu yeu cau, 
chuyen Phieu yeu cau dugc duyet 
den Phong Bao quan

Nhan lai Phieu yeu cau; Thong bao 
ket qua xet duyet Phieu yeu cau cho 
doc gia; Chuyen Phieu yeu cau 
duqc duyet den Phong Bao quan
Bude 5: Phong Bao quan lay tai lieu 
theo Phieu yeu cau

Tiep nhan Phieu yeu cau; Tim tai 
lieu theo phieu yeu cau
Chuyen tai lieu xudng phdng doc
Bude 6: Phdng Bao quan xuat tai 
lieu cho Phdng Doc

Doi chieu tai lieu vdi Phieu yeu cau, 
Kiem tra so luoug, noi dung, tinh 
trang vat ly cua tai lieu

Ky nhan tai lieu, vao so giao nhan 
tai lieu

Bude 7: Phdng doc giao tai lieu cho 
doc gia va thu phi khai thac, su 
dung tai lieu

Doc gia kiem tra, ky nhan tai lieu 
[vdi phdng doc

B

Nhan Phieu yeu cau cua doc gia va 
dang ky Phieu yeu cau vao so

Bude 3: Trinh, duyet Phieu yeu cau 
ten cap cd tham quyen
Trinh Lanh dao phdng doc
Trinh Lanh dao co quan luu tru



7

TT Nhom tai lieu

(Ten)

A B (D (2)=(l)x2% (5)

9 2,733 0,055 0,139 2,927

8,511 0,170 0,434 9,115

11 0,572 0,012 0,030 0,614

35,656 0,714 1,817 38,187Cong

Ghi chu: Buoc 10: Cap ban sao, chung thuc hm tru Bieu 02, muc II phuc luc nay.

2/9

Ngach, bac 
vien chiic 
thyc hien 
cong viec

Dinh muc lao dong cho 01 h6 so’ 
phuc vu doc gia tai Phong doc 

(phut)
Ghi 
chuLao 

dong 
quan ly 

(Tql)

Liru trir 
vien bac 

2/9 ’

Liru tru 
vien bac 

2/9’

Liru tru* 
vien bac 

2/9’

Lao 
dong 

trice tiep phuc vu
(TP0

Lao 
dong

b
8

Fhu phi khai thac, sir dung tai lieu
Bude 8: Theo doi viec nghien cuu 
tai lieu
Bude 9: Phong doc nhan lai tai lieu 
tu doc gia
Kiem tra nhan lai tai lieu
Ky nhan vao so phdng doc
Bude 11: Phong doc tra tai lieu cho 
Phong Bao quan
Kiem tra tai lieu trudc khi nhap 
kho; Ky tra vao so; Dua tai lieu vao 
vi tri ban dau
Bude 12: Ket thuc, hoan thien ho so 
doc gia
Hoan thien ho so doc gia

Luu ho so doc gia

2,392
0,341

0,286

0,286

0,341
0,872

0,006

0,006

0,007
0,017

0,048
0,007

(3) = [(I) 
+(2)]x5%

0,017
0,044

0,015

0,015

0,122
0,017

Dinh mice 
tong hup 

cho 01 met 
tai lieu 

(TsP) 
(4) = (l)+(2)+ 

(3) 

0,365 
0,933

0,307

0,307

2,562
0,365

a
b
10

a

b



TT Nhom tai lieu

A C (5)

1 2,415 0,048 0,123 2,586

1,701 0,034 0,087 1,822a

b 0,714 0,014 0,036 0,764

2 2,115 0,042 0,108 2,265

3 0,385 0,008 0,020 0,413

0,310 0,006a 0,016 0,332

b 0,075 0,002 0,004 0,081

4
a

b 0,108 0,002 0,006 0,116

0,522
0,414

0,010
0,008

0,027
0,021

0,559
0,443

Ngach, bac 
vien chuc 
thuc hien 
cong viec

Liru tru 
vien bac 
2/9, Lanh 

dao

(TPV) 
(2)=(l)x 

2%

Lao dong 
quoin ly 

(Tqi)

(3) = [(I) 
+(2)] x 5%

Dinh muc 
long hop 

(TSP)

Lao
dong 

true tiep phuc vu
(Ten)

(1) (4) = (l)+(2)+
(3)

Luu tru 
vien bac 

2/9’

Luu tru 
vien bac 

2/9'

Luu tru 
vien bac 

2/9’

Ghi 
chu

8
• A '

Bieu 02. Dinh muc lao dong, cap ban sao, chirng thuc liru tru’

can

1,143
0,972

0.023
0,019

0,058
0,050

1,224
1,041

a
b

Do'n vi san pham: Trang tai lieu

Dinh mire lao dong cap ban sao, 
chirng thuc luu tru- cho 01 trang tai 

lieu (phut)
Lao 
dong

B

Bude 10.1: Tiep nhan, dang 
ky Phieu yeu cau cap ban 
sao, chung thuc luu tru
Huong dan doc gia viet 
Phieu yeu cau cap ban sao, 
chung thuc luu tru

Nhan Phieu yeu cau cap ban 
sao, chung thuc luu tru va 
dang ky Phieu yeu cau vao so

Bude 10.2: Trinh, duyet 
Phieu yeu cau len cap cd 
tham quyen
Trinh Lanh dao phdng doc 
Trinh Lanh dao co quan luu tru 
Bude 10.3: Nhan lai Phieu 
yeu cau, thong bao ket qua 
cho doc gia va giao nhan tai 
lieu can nhan ban

Nhan lai Phieu yeu cau; 
Thong bao ket qua xet duyet 
Phieu yeu cau cho doc gia; 
Chuan bi tai lieu can nhan 
ban (tach hoac danh dau) 
theo phieu yeu cau

Ky, giao nhan tai lieu 
nhan ban

Bude 10.4: Nhan ban tai lieu
Nhan ban tai lieu

Kiem tra, sap xep ban gdc, 
ban sao theo trat tu ban dau



9

TT Nhom tai lieu

A B C (5)

5 0,184 0,004 0,010 0,198

0,071 0,0010a 0,004 0,076

b 0,083 0,0020 0,004 0,089

0,030 0,0010c 0,002 0,033
sao6

0,081a 0,002 0,004 0,087

b 1,771 0,035 0,091 1,897

0,718 0,0140 0,037 0,769

0,972 0,0190 0,050 1,041

0,081 0,0020 0,004 0,087

7 0,281 0,006 0,014 0,301

0,047 0,001 0,002a 0,050

b 0,234 0,005 0,012 0,251

5,983 0,120 0,306 6,409

7,673 0,153 0,393 8,219

Liru tru 
vien bac 

2/9, Lanh 
dao

Ngach, bac 
vien chu’c 
th ye hien 
cong vice

Lao dong Dinh muc 
qudn ly

(Tqt)

(3) = [(I) 
+(2)] x 5%

Ghi 
chu

(4) = (l)+(2)+
(3)

Luu tru vien 
bac 2/9

tong hop 
(TsP)

Luu tru 
vien bac 

2/9’

Luu tru 
vien bac 

2/9’

Lao
dong

trice tiep phuc vu
(Ten)

(I)

(Tpv)

(2)=(l)x 
2%

Dinh muc lao dong cap ban sao, 
chung thuc lu u trir cho 01 trang tai 

lieu (phut)
Lao 
dong

Bu6c 10.5: Nhan lai tai lieu x * * •goc va ban sao
Nhan lai ban goc va ban sao 
tai lieu tu bo phan nhan ban 
Kiem tra so luong, chat 
luong ban sao
Ky nhan vao so
Buoc 10.6: Dong dau 
hoac dau chung thuc

Dong dau sao

Dong dau chung thuc
- Dong dau chung thuc va 
ghi cac thong tin tren d£u 
chung thuc

- Trinh Lanh dao co quan luu 
tru ky vao ban sao tai lieu co 
dong dau chung thuc
- Van thu dong dau co quan 
Bude 10.7: Thu phi va ban 
giao ban sao, chung thuc cho 
doc gia
Thu phi cap ban sao, chung 
thuc luu tru; Giao nhan ban 
sao, chung thuc cho doc gia 
Dua tai lieu goc ve vi tri ban 
dau
Dinh mire lao dong cap ban 
sao
Dinh mire lao dong cap ban 
ch li ng thu c



1

TT Ghi chu

(i) (3) (4) (5)=(4/100)

1 To- 30 0,3

2 Hop 0,02 0,0002

3 Cai 2 0,02

• A

Bieu 04. Dinh muc vat tir, van phong pham phuc vu cap ban sao, chung thuc

TT Ghi chu

(1) (2) (3)

1 To 30 0,3

2 To 115 1,15

3 Hop 0,1 0,001

4 lo 0,5 0,005

Cai
Cai

j.
2

Don 
vi tinh

Don vi 
tinh

Dinh 
mire cho 
01 ho so’

(2)

Giay trang in hoac sao, 
chup Phieu yeu c4u (da bao 
ham 15% ty le sai hong)

5_
6

Dinh 
mire 01 

trang tai 
lieu

(5) =(4/100)

0,01
0,02

Dinh 
mire 100 
trang tai 

lieu
(4)

(6)

Giay trang khd 
A4, dinh luvng 

70g/m2 hoac 
80g/m2

Muc photocopy 
san xuat tai Viet

Nam

Dinh 
mire cho 
100 ho so’

10
• A

Bieu 03. Dinh muc vat tir, van phong pham phuc vu doc gia tai phong doc

Giay trang in hoac sao, chup 
tai lieu (da bao ham 15% ty 
le sai hong)

Mire in hoac sao, chup Phieu 
yeu cau, tai lieu

Muc dau san xuat tai Viet 
Nam lo 60ml
But ky
But bi

Ten vat tir, van phong 
pham

Ten vat tir, van phong 
pham

Giay trang in hoac sao, chup 
Phieu yeu cau (da bao ham 
15% ty le sai hong)

(6)

Giay trang khd
A4, dinh 
luong 70g/m2 
hoac 80g/m2

Giay trang khd
A4, dinh 
lirong 70g/m2 
hoac 80g/m2

Muc in hoac sao, chup 
Phieu yeu cau

But bi



TT Noi dung cong viec

1 0,2190

a

b 0,0040

0,0840c

d 0,0040

LTV bac 3/9

0,2190

0,0220
LTV bac 2/9

0,0220

LTVTC bac 1/12 0,0080c

LTVTC bac 3/12

LTV bac 2/9
0,1060c

Dinh 
mu’c lao 

dong

Liru trir vien trung 
cip (LTVTC) bac 

1/12

Liru tr£r vien 
(LTV) bac 3/9

0,1270
0,3560

0,3480
0,0850

1,2760
1,0640
0,1060

LTVTC bac 2/12 
LTV bac 1/9 hoac 
LTVTC bac 4/12

3 
a 
b

d
2 
a 
b

Do'n vi tinh: Phut/trang A 4

Ngach cong chuc, 
chuc danh nghe 
nghiep vien chuc 
va tu’O’ng du’O’ng

Phu iuc 06
DINH MUC KINH TE - KY THUAT 

TAO LAP CO SO DtT LIEU TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kem theo Quyetdinh sd: /2025/QD-UBND ngay (My/01/2025

cua Uy ban nhdn dan tinh Yen Bai)

Buoc 1: Lap ke hoach, chuan bi tai lieu de tao lap
CSDL________________________’

Khao sat, lira chon, thong ke tai lieu, xay dirng, trinh 
duyet ke hoach tao lap co so du lieu
Lay ho so tu tren gia xuong chuyen den noi ban giao 
tai lieu
Ban giao tai lieu cho bo phan bien muc phieu tin
Van chuyen tai lieu tir kho bao quan den noi bien muc 
phieu tin
Lam ve sinh tai lieu
Bude 2: Xay dyng dir lieu dac ta_____________
Xay dung tai lieu huong dan bien muc phieu tin______
Bien muc phieu tin
- In, sao chup phieu tin

- Thue kien bien muc theo huemg dan.

- Kiem tra ket qua bien muc phieu tin
- Thue hien sua Idi bien muc theo bao cdo ket qua 
kiem tra
Ban giao tai lieu, phieu tin cho bo phan bao quan va 
bo phan nhap du lieu
Buoc 3: Nhap phieu tin
Chuan bi trang thiet bi; Nhap phieu tin van ban, ho so
Kiem tra ket qua nhap phieu tin
Thue hien sua loi nhap phieu tin theo bao cao ket qua 
kiem tra

I. DINH MUC LAO DONG TAO LAP CO SO DU LIEU TAI LIEU 
LU1J TRU

Bieu 01. Dinh mwe lao dong tao lap CSDL tai lieu liru trir ddi voi tai lieu 
chira bien muc phieu tin va chira so hoa



2

TT Noi dung cong viec

4

0,0920a
LTVTC bac 1/12

LTV bac 1/9

3,4260

0,6850
KS tin hoc bac 2/9

0,4660

LTVTC bac 1/12

KS tin hoc bac 3/9

b KS tin hoc bac 3/9 0,3420

6 0,4870
a

0,0080
b 0,4790

7,6620

Ky sir (KS) tin hoc 
bac 1/9

Ngach cong chuc, 
ch li e danh nghe 
nghiep vien chiic 
va tuong duong

Dinh 
miic lao 

dong

4,9820

KS tin hoc bac 3/9
KS tin hoc bac 1/9

KS tin hoc bac 3/9

0,0040
0,0080
0,0080
0,2010
4,1110

0,0840
0,0080
0,3420

0,1532
0,3908
8,2060

g
h 
i
5
a

b 
c 
d 
d 
e

Ghi chu: Dinh muc lao dong tong hap (Tsp) chira bao gom dinh muc lao dong 
cong vice: diem a cua cac buac 1, 2, 5 va 6 cho viec tqo lap CSDL tai lieu luu trie.

Buo’c 4: So hoa tai lieu•__________________
Ban giao tai lieu, phieu tin, du lieu dac ta cho bo phan 
thuc hien so hoa
Van chuyen tai lieu den noi thuc hien so hoa
Ban giao tai lieu cho ngirbi thuc hien so hoa
Kiem tra doi chieu tai lieu vdi danh muc, dir lieu dac ta
Boc tach, lam phang tai lieu
Thuc hien so hoa

- Thuc hien so hoa tai lieu theo yeu can

- Kiem tra chat luang tai lieu so hoa, so hoa lai tai 
lieu khong dqtyeu cdu
Ket noi du lieu dac ta vdi tai lieu so hoa va kiem tra 
ket noi du lieu dac ta vdi tai lieu so hda
Ban giao tai lieu cho don vi bao quan
Van chuyen tai lieu ve kho bao quan va sap xep len gia
Bude 5: Kiem tra san pham
Xay dung tai lieu hudng dan kiem tra san pham
Thuc hien kiem tra san pham theo hudng dan; Lap 
bao cao kiem tra; Thuc hien sua 16i theo bao cao ket 
qua kiem tra.
Birdc 6: Nghiem thu va ban giao san pham
Sao chep san pham vao cac thiet bi luu tru, ban giao 
san pham
- Xay dung tai lieu huang dan sao chep
- Thuc hien sao chep
Nghiem thu va ban giao san pham; lap va luu ho so 
tao lap CSDL
Dinh miic lao dong cong nghe - Ten (Tong cac 
bu’dc tii’ 1-6)
Dinh muc lao dong phuc vu - Tpv = 2% x Ten
Dinh muc lao dong quan ly - Tql = 5% x (Ten + Tpv) 
Dinh muc lao dong tong hop - Tsp = Ten + Tpv + Tql



TT N91 dung cong vice

1

LTV bac 3/9

2 0,5200

KS tin hoc bac 3/9a

b

KS tin hoc bac 1/9

KS tin hoc bac 2/9c 0,0460

d LTVTC bac 1/12 0,0200
3 5,0890
a 0,0040

b 0,0840
LTVTC bac 1/12

c 0,0040

LTV bac 1/9
e

KS tin hoc bac 1/9

KS tin hoc bac 2/9 0,6850

KS tin hoc bac 1/9
KS tin hoc bac 2/9

0,1270
0,2010
4,1110
3,4260

0,4540
0,2340 
0,2200 
0,1870 
0,0330

Dinh 
mire lao 

dong

d
d

Buac 1: Lap ke hoach thu thap CSDL
Khao sat, lira chon, thong ke tai lieu, xay 
dung, trinh duyet k6 hoach thu thap CSDL
Buo’c 2: Chuan hoa va chuyen doi dfr 
lieu
Xay dung tai lieu huong dan chuan hoa va 
chuyen doi du lieu
Chuan hoa va chuyen doi dfi’ lieu
- Chuan hoa du lieu (file tai lieu)
- Chuyen doi du lieu
+ Chuyen doi ma ky tu
+ Chuyen doi cau true du lieu
Thue hien sua loi theo bao cao ket qua 
kiem tra

Ban giao du lieu dac ta cho bo phan thuc 
hien so hoa
Bude 3: So hoa tai lieu
AA A A • ' •> f

Lay ho so tu tren gia xuong chuyen den 
noi ban giao tai lieu

Ban giao tai lieu cho bo phan thuc hien so 
hoa

Van chuyen tai lieu tu kho bao quan ddn 
noi so hoa tai lieu
Lam ve sinh tai lieu
Bdc tach, lam phang tai lieu
Thuc hien so hoa
- Thuc hien so hoa theo yeu cau
- Kiem tra chat luemg tai lieu so hoa, so 
hoa lai tai lieu khong dqtyeu cau.

3

Bieu 02. Dinh muc lao dong chuan hoa, chuyen doi va so hoa tai lieu luu 
trir doi vd'i tai lieu da bien muc phieu tin va chua so hoa

Don vi tinh: Phut/trang A 4

Ngach CC va chirc danh 
nghe nghiep VC va 

twang dirong



4

TT Noi dung cong vice

g 0,4660

h 0,0840
LTVTC bac 1/12i 0,0080

4 0,3420

KS tin hoc bac 3/9a

b KS tin hoc bac 3/9 0,3420

5 0,4870
a

0,0080
b KS tin hoc bac 3/9 0,4790

6,4380

0,1288

0,3283

6,8951

KS tin hoc bac 3/9
KS tin hoc bac 1/9

Ngach CC va ch tie danh 
nghe nghiep VC va 

tuong duong

Dinh 
mire lao 

dong
Ket noi dir lieu dac ta voi tai lieu so hoa va 
kiem tra ket noi du lieu dac ta voi tai lieu 

A * *

so hoa
Ban giao tai lieu cho don vi bao quan
Van chuyen tai lieu ve kho bao quan va 
sap xep len gia
Buo’c 4: Kiem tra san pham
Xay dung tai lieu huong dan kiem tra san 
pham

Thue hien kiem tra san pham theo huong 
dan; Lap bao cao kiem tra; Thue hien sua 
loi theo bao cao ket qua kiem tra.
Bird’c 5: Nghiem thu va ban giao san 
pham
Sao chep san pham vao cac thiet bi luu tru, 
ban giao san pham
- Xdy dung tdi lieu huerng dan sao chep.
- Thue hien sao chep

Nghiem thu va ban giao san pham; lap va 
luu ho so CSDL
Dinh mire lao dong cong nghe - Ten 
(Tong cac buo’c tir 2 - 5)
Dinh mire lao dong phuc vu - Tpv = 2% 
x Ten
Dinh mire lao dong quan ly - Tql = 5% x 
(Ten + Tpv)
Dinh mire lao dong tong hop - Tsp = Ten 
+ Tpv + Tql

Ghi chu: Dinh muc lao dong tong hop (Tsp) chua bao gom dinh muc lao 
dong cong viec: budc 1; diem a cua cac budc 2, 4 va 5 cho viec tao lap CSDL tai 
lieu luu tru.



TT Noi dung cong viec

1

a KS tin hoc bac 3/9
b

KS tin hoc bac 1/9

c

KS tin hoc bac 2/9d 0,4660

0,3420
KS tin hoc bac 3/9

b KS tin hoc bac 3/9 0,3420
3 0,4870
a

0,0080
b 0,4790

4,7510
0,0950
0,2423

KS tin hoc bac 3/9
KS tin hoc bac 1/9

KS tin hoc bac 3/9

KS tin hoc bac 1/9
KS tin hoc bac 2/9
KS tin hoc bac 1/9

Dinh 
muc lao 

dong 
3,9220

5,0883

muc lao dong tong hop (Tsp) chua bao gom dinh muc cdc budc 
cong vice, diem a cua cdc budc 1, 2 va 3 cho vice tao lap CSDL tai lieu luu tru.

3,1420 
0,2340 
2,9080 
0,1870 
0,0330 
2,6880
0,3140

2
a

5
Bieu 03. Dinh muc lao dong chuSn hoa va chuyen doi du- lieu tai lieu luu 

tru- doi vo-i tai lieu da bien muc phieu tin va so hoa

 Pom vi tinh: Phut/trangA4
Ngach CC va chuc 

danh nghe nghiep VC 
 va tuong duong

Biroc 1: Chuan hoa va chuyen doi dir lieu
Xay dung tai lieu hirdng dan chuan hoa va 
chuyen doi dir lieu
Chuan hoa va chuyen doi dir lieu
- Chuan hoa dir lieu (file tai lieu)
- Chuyen doi dir lieu
+ Chuyen doi ma ky tir
+ Chuyen doi cau true dir lieu
+ Chuyen doi khuon dang liru tru1 dir lieu
Thue hien sua loi theo bao cao ket qua ki£m tra 
Ket noi du lieu dac ta vdi tai lieu chuan hoa va 
chuyen doi, va kiem tra ket ndi du lieu dac ta 
vdi tai lieu chuan hoa va chuyen doi
Biroc 2: Kiem tra san pham
Xay dung tai lieu hudng dan ki$m tra san phdm 
Thue hien kiem tra san pham theo hudng dan; 
Lap bao cao kiem tra; Thue hien sua loi theo 
bao cao ket qua kwm tra.
Birdc 3: Nghiem thu va ban giao san pham
Sao chep san pham vao cac thi^t bi luu tru, ban 
giao san pham 

 
_ - ^dy dung tai lieu hudng dan sao chep.

- Thue hien sao chep
Nghiem thu va ban giao san pham; lap va luu 
ho so CSDL 
Dinh mire lao dong cong nghe - Ten (Tong 
cac hudc tir 1 -3)
Dinh muc lao dong phuc vu - Tpv = 2% x 
Ten
Dinh muc lao dong quan ly - Tql = 5% x 
(Ten + Tpv)
Dinh muc lao dong tong hop - Tsp = Ten + 
Tpv + Tql

Ghi chu: Dinh



Dinh muc lao dong theo khoi lirong ciia Phong Iiru trir
TT NqI dung cong vice

(i)
(9)

1 2,70 3,00 3,30 3,60 3,90 4,20

2 11,25 12,50 13,75 15,00 16,25 17,50

3 11,25 8,70 9,57 10,44 11,31 12,18

4 11,81 13,12 14,43 15,74 17,06 18,37

5 11,25 12,50 13,75 15,00 16,25 17,50

48,26 59,78

Phong 
50 m

(4)

1,0

50 m 
<Phdng

(5)

1,1

Phong 
<50 m

(3)

0,9

200 m
< Phong

G)

1,3

100 m
< Phong

(6)

1,2

Phong 
>300 m

(8)

1,4

49,82 54,80

6
Bieu 04. Dinh muc lao dong cac buoc cong vice lap ke hoach, xay dung 

tai lieu huong dan tao lap CSDL tai lieu luu trir ciia mot phong luu trfr

 vi tinh: ngay cong/phong

Ghi 
chu

___________ (2)____________  

He so khoi lirong

Khao sat, lira chon, 
thong ke tai lieu; Xay 
dung, trinh duyet k6 
hoach tao lap CSDL.

Xay dung tai lieu 
huong dan bien muc 

r *

phieu tin: Ra soat, 
xac dinh nhung noi 
dung can bien muc; 
Quy dinh ve viec viet 
tat va cac quy dinh 
khac; Viet tai lieu 
huong dan bien muc.

Xay dung tai lieu 
huong dan chuan hoa 

A 1 9 9

va chuyen doi dir lieu

Xay dung tai lieu 
huong dan ki6m tra 
san pham: Xac dinh 
cac tieu chi, phuong 
phap kiem tra san 

r 

pham, viet tai lieu 
huong dan kithn tra 
san pham.

Xay dung tai lieu 
huong dan sao chep.

Cong 64,77 69,75



1

Caa 14,58 11,06 60 thang

b Ca 0,19 60 thang

Cac 8,56 60 thang
2

Giay A4 Toa 216

b Muc in 0,2

But bic 2 1

d % 3

3

a Bo 0,05

b Doi 0,59

Caic 0,59

d Kg 0,18

Hop

Cai

Vgt lieu khac (dao, keo cdt 
giay, ghim kep, day buoc...)

Bao ho lao dong

Quan ao bao ho lao dong

Gang tay

Khau trang

Xa phong giat + rua tay

Do*n 
vj 

tinh

Da bao gom 5% 
ty le sai hong

Thiet bi

May tinh de ban cong suat 
0,4kW/h

May photocopy cong suat 
l,3kW/h

Tao lap 
co so 

du’ lieu 
tai lieu 
hru trii

May scan

Van phdng pham

Don vi tinh: 1.000 trang

Ghi chu

18 thang/bd/ngubi

1 thang/ddi/ngubi

1 thang/cai/ngubi

0,3kg/ngubi/thang

So lu’o’ng

Chudn 
hoa va 
chuyen 
doi du 
lieu tai 
lieu hm 

tru

So
TT

7

IL DINH MUC TRANG THIET BI, VAT TU VAN PHONG PHAM 
TAO LAP CSDL TAI LIEU LUU TRU

Thanh phan hao phi'



(dong/phut)Vi =

Dan gia 01 dan vi san pham dich vu sir nghiep cong bao gom dan gia tien 
lirang lao dong va dan gia vat tix, van phong pham, cong cu dung cu, bao ho lao 
dong, thiet bi phuc vu thuc hien 01 don vi san pham dich vu sir nghiep cong.

1. Xac dinh dan gia tien lirang lao dong cac birac cong viec trong quy 
trinh thuc hien cua tirng dich vu sir nghiep cong thuoc ITnh vuc liru tru* he so 
1,0 (trir dich vu chinh ly tai lieu luu tru1 nen giay): Dan vi tinh: ddng/01 san 
pham.

Cac birac xac dinh dan gia tien lirang lao dong:
Buac 1: Xac dinh tien luong thai gian cua tirng buac cong viec (BCV) trong 

quy trinh cong viec (i = 1,2, 3, ..., n), ky hieu la V; theo cong thirc sau:
Tien luong co ban cua BCV + Cac khoan nop theo luang cua 
BCV + Phu cap doc hai 
22 ngay x 8 gia x 60 phut

Trong do:
- Tien luong co ban cua BCV bang muc luong toi thieu chung Nha nude quy 

dinh cho tirng thdi ky nhan vdi he so luang cua BCV ap dung theo Nghi dinh sd 
204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cua Chinh phu ve che do tien luong 
ddi vdi can bo, cong chuc, vien chirc va lire luong vu trang.

- Tien luong bo sung theo che do cua BCV bang tien luong co ban cua BCV 
nhan vdi 0,1 (he so ngay nghi duoc hudng luong theo che do).

- Cac khoan nop theo luong cua BCV bao gom bao hiem xa hoi, bao hiem y 
te, bao hiem that nghiep va kinh phi cong doan, dupe tinh bang tong cua tien 
luong co ban va tien luong bo sung theo che do cua BCV nhan vdi ty le quy dinh 
cua Nha nude cho tirng thdi ky.

- Phu cap doc hai bang muc luong toi thieu chung Nha nude quy dinh cho 
tirng thdi ky nhan vdi he so doc hai la 0,2 quy dinh tai Cong van so 2939/BNV-TL 
ngay 04 thang 10 nam 2005 cua Bo Noi vu ve che do phu cap doc hai, nguy hiem 
ddi vdi can bo, cong chuc, vien chirc nganh luu tru.

- Phu cap khu vuc bang muc luong toi thieu chung Nha nude quy dinh cho 
tirng thdi ky nhan vdi he so doc hai la 0,2 quy dinh tai Thong tu lien tich so 
11/2005/TTLT-BNV-BLDTBXH-BTC-UBDT hudng dan thuc hien che do phu 
cap khu vuc.

Phu luc 07 
PHUONG PHAP XAC DINH DON GIA THEO 

DINH MCG KINH TE - KY THU AT
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: fil /2025/QD-UBND ngay 0^ /01/2025 

cua Uy ban nhan dan tinh Yen Bai)



2

Dan gia tirng loai 
vat tir, VPP

- 22 ngay la so ngay cong trong 01 thang; 8 gio la thoi gian lao dong trong 01 
ngay va 60 phut la thoi gian trong 01 gid.

b) Bude 2: Xac dinh don gia tien luong cua tung BCV trong quy trinh cong
vice (i = 1, 2, 3, 23), ky hieu la VSp.i theo cong thuc:

VSpj = V; x TSp,i (ddng/met gia).
Trong do:

- Vi la tien luong thoi gian cua tung BCV, don vi tinh la ddng/phut.
- Tsp,i la muc lao dong tong hop cua tung BCV.

c) Bude 3: Xac dinh don gia tien luong (Vsp) cua ca quy trinh chinh ly tai lieu 
theo cong thuc:

VSp = VSp, i + VSp,2 + ... Vsp,i + ... VSp,n (ddng/san pham).

Trong do: Vsp,i la don gia tien luong cua tung BCV trong ca quy trinh cong 
viec cua tung dich vu.

- Don vi tinh: ddng/01 san pham.

- Don gia tien luong lao dong cac budc cong viec cua tung dich cu co he sd 
khac he so 1,0 duoc xac dinh theo don gia tien luong cd he so 1,0 nhan vdi cac he 
sd phuc tap theo dinh muc kinh td - ky thuat cua cac dich vu.

2. Phuong phap xac dinh don gia vat tir, van phdng pham:

Don gia vat tu, van phdng phdm, cong cu dung cu, thiet bi, bao hd lao dong 
(VPP) cho 01 san pham duoc tinh theo cong thuc:

Don gia vat  Z (Sd luong tung loai vat 
tir, VPP “ tir, VPP theo dinh mire) *

Trong do: Don gia tung loai vat tu, VPP tinh theo gia thi trudng tai thoi didm 
thuc hidn.

3. Phuong phap xac dinh do’n gia Dich vu chinh ly tai lieu luu tru nen 
giay

Don gia 01 met gia tai lieu ban dau dua ra chinh ly (he sd 1,0) bao gom don 
gia tien luong lao dong va don gia vat tu, van phdng pham, cong cu dung cu, bao 
hd lao dong, thiet bi phuc vu thuc hidn .

Don vi tinh: ddng/met gia tai lieu ban dau dua ra chinh ly.
a) Xac dinh don gia tien luong lao dong

Don gia tien luong chinh ly tai lieu luu tru nen giay cd he so 1,0 duoc xac 
dinh theo cac budc nhu sau:



3

Vi =

a) Bude 1: Xac dinh tien luong thdi gian cua timg budc cong vice (BCV) 
trong quy trinh chinh ly (i = 1, 2, 3, 23), ky hieu la Vj theo cong thuc sau:

Tien luong cof ban cua BCV + Tien luong bo sung theo che do 
BCV + Cac khoan nop theo luong ciia BCV + Phu c£p doc hai 
26 ngay x 8 gid x 60 phut (ddng/phut)

Trong do:

- Tien luong co ban cua BCV bang muc luong tdi thieu chung Nha nude quy 
dinh cho tung thdi ky nhan vdi he so luong cua BCV fap dung Nghi dinh so 
204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 ciia Chinh phu ve 
ddi vdi can bo, cong chuc, vien chuc va luc luong vu trang).

- Tien luong bo sung theo che do cua BCV bang tien luong co ban cua BCV 
nhan vdi 0,1 (he so ngay nghi duoc hudng luong theo che do).

- Cac khoan nop theo luong cua BCV bao gdm bao hiem xa hoi, bao hiem y 
te, bao hiem that nghiep va kinh phi cong doan, duoc tinh b&ng tdng cua tien 
luong co ban va ti8n luong bd sung theo che do cua BCV nhan vdi ty le quy dinh 
cua Nha nude cho tung thdi ky.

- Phu cap doc hai bang muc luong tdi thidu chung Nha nude quy dinh cho 
tung thdi ky nhan vdi he so doc hai la 0,2 quy dinh tai Cong van so 2939/BNV-TL 
ngay 04 thang 10 nam 2005 cua Bd Ndi vu ve che do phu cap ddc hai, nguy hiem 
ddi vdi can bd, cong chuc, vien chuc nganh luu tru.

Phu cap khu vuc bang muc luong tdi thieu chung Nha nude quy dinh cho 
tung thdi ky nhan vdi he so ddc hai la 0,2 quy dinh tai Thong tu lien tich so 
11/2005/TTLT-BNV-BLDrBXH-B FC-UBDT hudng dan thuc hien che do phu 
cap khu vuc).

- 26 ngay la so ngay cong trong 01 thang doi vdi dich vu chinh ky tai 
lieu giay theo Thong tu* so 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cua Bo Noi vu 
Hudng dan phirang phap xac dinh don gia chinh ly tai lieu giay; 8 gid la thdi 
gian lao dong trong 01 ngay va 60 phut la thdi gian trong 01 gid.

b) Bude 2: Xac dinh don gia tien luong cua tung BCV trong quy trinh chinh 
ly (i = 1, 2, 3, ..., 23), ky hieu la VsP.i theo cong thuc:
Vspj = Vj x TsP)i (ddng/met gia).

Trong do:

-Vila tien luong thdi gian cua tung BCV, don vi tinh la dong/phut.

- TsP)i la muc lao dong tdng hop cua tung BCV, don vi tinh la phut/met gia tai 
lieu. Cac muc lao dong chi tidt chinh ly tai lieu giay cd he sd 1,0 cua quy trinh 
chinh ly quy dinh tai Phuc luc sd 01 kern theo Quydt dinh nay.

che do tien luong
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lirong (Vsp) cua ca quy trinh chinh ly tai lieu

sp

Don gia tung loai
tu, VPP tu, VPP theo dinh muc) A vat tu, VPP

Trong do: Don gia tung loai vat tu, VPP tinh theo gia thi truang tai thoi diem 
thuc hien.

c) Buoc 3: Xac dinh don gia tien 
theo cong thuc:

Vsp = Vsp>i + Vsp,2 + ... VSp,i + ... Vsp.23 (dong/met gia).

Trong do: Vsp>i la don gia tien luong cua tung BCV trong 23 BCV cua quy 
trinh chinh ly tai lieu.

Don gia tien luong chinh ly tai lieu gidy co he so khac he sd 1,0 xac dinh theo 
don gia tien luong chinh ly tai lieu giay co he so 1,0 nhan voi cac he so phuc tap 
theo dinh muc kinh te - ky thuat chinh ly tai lieu.

b) Phu’O’ng phap xac dinh don gia vat tir, van phong pham:

Don gia vat tu, van phong phdm, cong cu dung cu, thiet bi, bao ho lao dong 
(VPP) cho 01 san pham dupe tinh theo cong thuc cho chinh ly 01 met tai lieu dupe 
tinh theo cong thuc:

Don gia vat  L (So luong tung loai vat
X


