Phu luc |

QUY TRINH VA PINH MUC KINH TE - KY THUAT CHINH LY

TAI LIEU LUU TRU NEN GIAY (HE SO 01)

(Ban hanh kém theo Théng twsé  /2023/TT-BNV ngay — thang  ndm 2023

cua Bo truong Bo Noi vu)

I. QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU
Budc 1. Giao nhan tai liéu va 1ap bién ban giao nhan tai liu

Budc 2. Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoang

cach ~100m)

Budce 3. VéE sinh so bo tai liéu

Buéc 4. Khao sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh Iy (B4o céo

két qua khao sat tai 1iéu; Ké hoach chir}h 1y; Lich stt don vi hinh thanh phong, lich
st phong; Hudng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai ligu).

SO

Bué6c 5. Phan loai tai lidu theo Huéng dan phan loai

Budc 6. Lap ho so hodc chinh sira, hoan thién hé so theo Hudng dan 1ap hé

a) Lap ho so dbi vai tai lidu roi 18

- Tap hop tai liéu thanh hd so;

- Bién soan tiéu dé hd so;

- Sap xép va loai tai liéu tring 13p trong ho so;

- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so;

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

b) Chinh stra, hoan thién ho so d6i véi tai liéu da dugc 1ap ho so so bo

- Kiém tra ho so da dugc 1ap (ndi dung tai li€u, ti€u dé ho so, thoi han bao

quan, ...)

- B6 sung tai li¢u, chinh stra ti€u d€, xac dinh thoi han bao quan (Néu can);
- Sap x€p va loai tai li€u trung 1ap trong ho so.

Budc 7. Viét phiéu tin (gdm 4 truong thong tin: S6 tam, tiéu dé ho so, thoi

gian cua tai liéu, thot han bao quan)

Budc 8. Kiém tra, chinh stra viéc 1ap hd so va phiéu tin
Budc 9. Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phén loai
Budc 10. Sap xép ho so theo phiéu tin da hé thong hoa

Budc 11. Bién muc ho so
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a) Panh s0 trang tai liéu do1 voi ho so co thoi han bao quan tir 20 nam trd

Ién va dién so lugng trang vao phicu tin.

b) Bién soan va in myc luc vin ban dbi véi tai liu bao quan vinh vién.
¢) Viét/In bia ho so va chung tir két thic.

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

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

Budc 14. V¢ sinh tai li¢u, thao bo ghim, kep, 1am phéng va dua tai li€u vao

bia ho so

Budc 15. Pua ho so vao hop (cip)

Budc 16. Viét/In va dan nhan hop (cap)

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

Budc 18. Giao, nhén tai li¢u sau chinh 1y va 1ap Bién ban giao, nhan tai liu
Budc 19. Lap muc luc ho so

a) Viét 11 noi dau

b) In va dong quyén muc luc ho so tir co so dit liéu (03 bo)
Budc 20. X1 1y tai liéu loai

a) Sap xép, bo goi, thong ké tai lidu loai.

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 21. Két thiic chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao ho so phong

b) Viét bao céo tong két chinh 1y.

I1. PINH MUC KINH TE - KY THUAT

1. Pinh mirc lao dong true tiép chinh Iy tai liéu luu trir nén gidy

Dinh mire
lao dong
A n < Ngach, bac | truc tiep o
STT N§i dung cong viéc lao ddng cho 01 Ghi chu
met tai
li¢u
1 Giao nhan tai li€u va lap ITTV trung 6.00
bién ban giao nhan tai licu cap bac 1/12 ’
Van chuyén tai liéu tir kho
9 bdo quan dén dia diém LTVTC bac 30.00
chinh 1y (khoan cach 1/12 '
~100m)




Pinh mirc
lao dong
A n < Ngach, bac | truc tiép o
STT Noi dung cong viéc lao ddng cho 01 Ghi cha
mét tai
liéu
3 | Vé sinh so bo tai liéu LTV tung 50,00
cap bac 1/12
Khao sat va bién soan cac
vin ban huéng dan chinh ly:
- Bao cao két qua khao sat
tai licu ]
% . LTV chinh
4 |~ Kehoachchinhly = bac 2/8 hodc | 120,00
- Lich str don vi hinh thanh ~
. : A LTV bac 7/9
phong, lich st phong
- Huéng dan phan loai, 1ap
ho so va xac dinh gia trj tai
ligu
LTV bac 4/9
5 Phén loai tai liéu theo hogc LTV
hudng dan phan loai trung cap bac
8/12
a) | Ddi vai tai lidu roi 18 1.379,96
b) Pbi Vi tai li¢u da lap hd so 413.99
so bd
Lap hd so hodc chinh sira,
6 | hoan thién hd so theo hudng
dan 1ap ho so
LTV bac 3/9
) Lap hé so ddi vai tai lidurdi | hodc LTV 1.965 65
1é trung cap bac
7/12
Chinh stra, hoan thién hd so | LTV bac 3/9
doi véi tai liéu da duoc lap hoic LTV
b) h§ so nhung chua dat yéu truné cap bac 1.238,36
cau 7/12
Viét phiéu tin (gom 4 LTV bac 3/9
truong thong tin: S6 tam, hoac LTV
7 A aX 1A . ! X1 959,04
ti€u dé ho so, thoi gian cua | trung cap bac
tai liéu, thoi han bao quan) 7/12




Pinh mirc
lao dong
A n < Ngach, bac | truc tiép o
STT Noi dung cong viéc lao ddng cho 01 Ghi cha
mét tai
liéu
7 LTV chinh
8 Kiém tra, chinh sua viéc 1ap | bac 2/8 hoac 679.28
h6 so va phiéu tin LTV trung ’
cap bac 7/9
, ’ LTV chinh
9 H¢ thong hod phiéu tin theo | bac 4/9 hoac 86.40
phuong an phan loai LTV trung ’
cap bac 9/12
Séap xép ho so theo phiéu tin | LTV trung
10 d3 hé thong hoa cap bac 4/12 144,00
11 | Bién muc hd so
Danh s6 trang tai liéu d61
v61 ho so ¢6 thoi han bao
a) |quan tir 20 nam tr¢ 1én va. CZT?)/éirli??z 915,00
dién vao truong 4 cua phicu P b
tin
Bién soan va in muc luc van
b) | ban déi véi tai licu bao quan | =' Y .TUN9 11 919,00
vinh vién. cap bac 2/12
Viét/ in bia ho so va chimg | LTV trung
) | tir két thc chp bac 2/12 790,00
Kiém tra va chinh stra viéc LTV bac 5/9
12 bicn muc hd so : hoac LTVTC 191,81
N bac 10/12
Ghi s hd so chinh thic vao
13 | truong sé 3 ctia phidu tinva | = Y.ruNg 75,50
1én bia hd so cap bac 2/12
V¢ sinh tai liéu, thao bd
14 | ghim, kep, lam phrfmg va Clng/éini??z 155,30
dua tai li€u vao bia ho so P s
N A LTV trung
15 | Pua ho so vao hop (cap) cAp bic 1/12 40,00
16 Viét/in va dan nhan hop LTV trung 35,00

(cap)

cap bac 2/12




Pinh mirc
lao dong
A n < Ngach, bac | truc tiép o
STT Noi dung cong viéc lao ddng cho 01 Ghi cha
mét tai
liéu
17 V‘anichuAyen .t,al liéu vao kho IZTVAtrung 30,00
va xep 1én giad cap bac 1/12
Q1a9, rAlhag Eal 1{¢u sau chinh LTV trung
18 |1y va lap bién ban giao, X 1A 75,00
A i 1ia cap bac 2/12
nhan tai liéu
19 | Lap muc luc ho so
’ ‘ LTVC bac 2/8
a) | Viet 101 noi dau hodac LTV bac 14,40
7/9
b) In va dong quyén muc lyc LTV trung 15.00
ho so (03 bd) cap bac 2/12 ’
20 | Xu ly tai liéu loai
Séap xép, bo goi, thong ké LTV trung
) danh muc tai liéu loai cép bac 4/12 385,49
y ST LTV chinh
b) 1\(/)1;‘[ thuyét minh tai liéu bac 2/8 hoic 4,80
' LTV bac 7/9
21 | Két thuc chinh Iy
Hoan thanh va ban giao hd LTV trung
9) so phong cap bac 2/12 10,00
b) |\§/let bao cao tong két chinh LTV bic 5/9 14,40
Dbinh mirc lao dng truc
tiép chinh ly 01 mét tai
li€u, trong do:
Tai liéu roi lé 9.391,03
Tai liéu di ldp ho so so bé 7.697,77
binh mirc lao ddng gian
tiép (15% dinh mirc lao
dong trurc ti€p)
Tai liéu roi lé LTV bac 5/9 1.408,65
Tai liéu dd lgp ho so so by | LTV bac 5/9 1.154,66




Pinh mirc
lao dong
A n < Ngach, bac | truc tiép o
STT Noi dung cong viéc lao ddng cho 01 Ghi cha
mét tai
liéu
DPinh mirc lao dfng tong
hop (Bang dinh mirc lao
dong tryec ti€p + dinh mirc
lao dong gian ti€p)
Tai liéu roi 1é 10.799,68
Tai liéu da 1ap ho so so b 8.852,43
2. Pinh mirc sir dung may méc thiét bi (tinh cho 01 mét tai li¢u)
STT Danh muc thiét bi DVT | Pinh mirc
1 |May diéu hoa nhiét d6 24.000 BTU [Ca 4,89
2 |May vi tinh PC Ca 17,02
3 Mayin A4 Ca 4,50
4 May hat am cong nghiép Ca 4,89

Binh mic thiét b trén dugc tinh cho quy trinh chinh ly tai ligu roi 1¢. Do
v&i quy trinh chinh 1y tai liéu da 1ap ho so so bo dugc ap dung 82% dinh mic trén.

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

Thoi han
STT Danh muc dung cu DVT str dung DPinh mirc
(thang)
1 |Quén 40 BHLD Ca 12 19,56
2 |Quat tran 0,1kW Ca 60 19,56
3 | Quat thong gi6 0,04kW Ca 36 19,56
4 | Bo dén neon 0,04 kW Ca 12 19,56
5 | Ghé tya Ca 36 19,56
6 |Banlam viéc 1,2m Ca 36 3,01
7 | Xe day tai liéu Ca 36 3,80
8 |Ban lam viéc dai 2m Ca 36 16,55
9 | Dap ghim co to Ca 24 1,50
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Dinh muc cong cu dung cu trén duoc tinh cho quy trinh chinh ly tai liéu roi
1€. P61 véi quy trinh chinh 1y tai liu da 1ap ho so so bd dugc ap dung 82% dinh
muc trén.

4. Pinh mirc sir dung vit tw, viin phong pham (tinh cho 01 mét tai liéu)

S6 lwong
Tai liéu
A < tir ngay
Danh muc vat tw, van e o
1T phong phim bVT 30/49/19}75Ta1 li¢u sau Ghi chu
tro ve ngay
truwde, tai| 30/4/1975
li€u ca
nhan
Bia ho so (d3 bao gom : 170,00
1 5% ti I¢ sa1 hong) To 100,00
To muc luc van ban (da 230,00
2 |bao gdm 5% ti 1¢ sai To 130,00
hong)
3 G.1a3Al traglg lam so mi To 170,00 100,00
khi 13p ho so
Giéy trang in muc luc 40,00
4 hc} s0, nhan hop (da bao To 30,00
gom 5% ti 1€ sai hong)
Gidy tréng viét thong ké 12,00
5 |tai liéu loai (da bao gom To 18,00
5% ti 1€ sai hong)
Phiéu tin (43 bao gom : 170,00
5 |50 ti 1¢ sai hong) To 100,00
7 |Bt viét bia Céi 2,50 2,00
8 BAut‘\'fle.'E phleg tin, thong Cai 0,50 0,30
ké tai liéu loai
9  |But chi dénh s6 t& Céi 0,30 0,20
10 |Muc in Hop 0,03 0,02
11 |Cap, hop dung tai liu Cai 10,00 7,00
12 |Hb dan nhan hop Lo 0,30 0,20
13 |Gang tay vai boi 0,30 0,20
14 |Khiu trang y té Cai 30 24




S6 lwong
Tai li€u
A < tr ngay
Danh muc vat tw, van e .o
TT phong phim bVT 30/49/19}\75’[‘31 llf_:\ll sau/ Ghichu
tro ve ngay
trwére, tai 30/4/1975
liéu ca
nhan
Vin phong pham khéc
15 (Dao, kéo, day budc, but
x04, choi 16ng, khan
lau,...)
5. Pinh mire tiéu hao nang lwgng (tinh cho 01 mét tai li€u)
STT | Danh muc trang thiét bi bVT Cong suiat | Pinh mic
Diéu hoa nhiét do
1 12 000BTU Kw 3,5 kw/h 136,94
2 | May vitinh PC Kw 0,25kw/h 34,04
3 |Mayin A4 Kw 0,36kw/h 12,96
4 | Quat tran 0.2kw Kw 0,2kw/h 7,83
5 | Quat thong gid 0.04kw Kw 0,04kw/h 1,57
6 | B0 deén neon 0.04kw Kw 0,04kw/h 1,57
May hat am céng nghiép Kw
8 9000W 9kw/h 352,16

Dinh murc tiéu hao nang lugng duoc tinh cho quy trinh chinh ly tai liéu roi
1€. P61 vo1 quy trinh chinh 1y tai ligu da 1ap ho so so bd duoc ap dung 82% dinh
muc trén.



