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BONOI VU

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 04/2014/TT-BNV Ha Noi, ngay 23 thang 6 nam 2014

THONG TU
Quy dinh dinh mirc kinh té - ky thuat tao lap
co s& dir li€u tai liéu luu triv

Can cir Ludt Luwu triv s6 01/2011/0H13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cu Nghi dmh s 0]/20]3/ND—CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt luu triz,

Can cir Nghi dinh sé 61/2012/NP- CP ngay 10 thang8 nam 2012 cua Chinh
phii quy dinh chire ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chire ciia Bé Ngi vu;

B¢ truong Bo Noi vu ban hanh Thong tw quy dinh dinh muc kinh té - ky thuat
tao lap co so dir liéu tai lieu luu trix,

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh dinh ml'rc, kinh té - k¥ thuét tao l1ap co §6 dir liéu tai liéu
luu trit 461 véi tai li€u luu trlt nén gidy va dir li¢u tai li¢u luu trit s6 ¢ dang tho.

Diéu 2. Pdi twong ap dung

Thong tu quy dinh dinh muc kinh té - ky thuat tao 1ap co s¢ dir li€u tai li€u luu
trir &p dung tai cac Luu trir co quan va Luu trir lich str.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Thong tu ndy, cac tir ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Tao lép co s¢ dir licu (CSDL) 1a guéq trinh thu thap, chuyén doi cac tai
liéu/dtr liéu gf)g: sang cac don vi dir liéu §6 d,é luu tI:ti: dudi dang S‘Iién tu’ va nhap
cac thong tin can thiét vao CSDL theo thiét ké, yéu cau cuia cac phan mém quan 1y
CSDL tai li¢u luu trir.

2. DIt ligu tai ligu luu trit ¢ dang tho 1a dir ligu & dang s6 dugc chuyen tir tai
liéu luu trt bang phuong phap chup, quét anh dé luu trir trén may tinh cung véi dir
lidu tai liéu luu trir khac.

3. Dir liéu dac 'Eé, la nhﬁ’ng‘ thong tin mod ta cac dac tinh gﬁa dir 1iéu nhu no1
dung, dinh dang, chat luong, di€u kién va cac dac tinh khac nham tao thuan lgi cho
qua trinh tim kiém, truy nhap, quan ly va luu trtr dir licu.
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4. Xay dung dir li¢u dic ta la c6ng vi¢c xay dung céc truong thong tin va
ndi dung cac truong thong tin mo ta vé dir liéu duoc sé hoa trong CSDL phuc
vu tim kiém, khai thac, sir dung ndi dung dir liéu, dap ing muc tiéu va yéu cau
st dung dir li¢u.

5. Phiéu tin 12 biéu mau duoc thiét ké trén co so thong tin dau vao caa CSDL.

6. Nhap dir li¢u 1a cong vi¢c dua cac dir liéu vao CSDL dé quan ly va khai
thac, str dung.

7. Chuan hoa va chuyén d6i dit liéu 1a cong viéc chuyén doi dir liéu dang sd
sang dang c6 cung cau trac thiét ké vo1 CSDL.

8. Pinh muc kinh té k¥ thuat tao 1ap CSDL tai li€u luu trit 1a quy dinh cac mtc
hao phi can thiét vé lao dong, thiét bi, vat tu van phong pham dé hoan thanh mot
don vi khoi lugng cong viéce lién quan toi1 tao 1ap CSDL tai li¢u luu trit da chinh 1y.

Diéu 4. N§i dung dinh mirc kinh té - ky thuét tao 1ap CSDL tai liéu lwu trir

1. Binh murc lao dong tao 1ap CSDL tai liéu luu trir (Tg,) bao g(‘A)m thoi gian lao
dong hao phi dé xur 1y 01 trang tai liéu dugc tinh bang tong cua dinh muc lao dong
cong nghé (T.,), dinh mtrc lao dong phuc vu (T,,) va dinh mtrc lao dong quan ly
(qu): Tsp = Tcn + Tpv + qu-

a) Pinh muc lao dong tao 1ap CSDL tai liéu luu trit ddi véi tai lidu chua bién
muc phiéu tin va chua s6 héa quy dinh tai Phu luc I dinh kém;

b) Dinh mirc lao dong d6i véi cong viée bién muc phiéu tin tai liéu tiéng nudce
ngoai dugc tinh tang vai hé s6 1,5 so voi dinh mue lao dong quy dinh tai Phu luc [;

¢) Pinh mirc lao dong chuan hoa, chuyén doi dit liéu va sé hoa tai lidu luu trit
doi véi tai liéu da bién muc phi€u tin va chua s hoa tai liéu quy dinh tai Phu luc 11
dinh kém;

d) Pinh mirc lao dong ddi v4i budce cong viéc sd hoa tai liéu trong trudng hop
tai liéu co6 tinh trang vat 1y kém va kho giay cua tai liéu khac kho A4, duoc tinh
tang v&i he so k so vai dinh mire lao dong quy dinh tai cac Phu luc 1, I, cu thé:

- Pbi véi tai liéu c¢6 tinh trang vat 1y kém (ném, mbc, 6 vang, cht mo, rach,
thing, dinh bét): k, = 1,2;

- Pi voi tai liéu c6 kich thude khac A4: k.

+ Tai liéu khd As: (k) =2;

+ Tai lidu kho A,: (ko) = 4;

+ Tai liéu khd A;: (k) = 8;

+ Tai liu kho Ag: (ko) = 16.

d) Pinh mtc lao dong chuan hoéa va chuyén doi dir liéu tai lidu luu trir
doi véi tai ligu da bién muc phi€u tin va s hdéa quy dinh tai Phu luc IIT dinh kém;
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e) Pinh mirc lao dong cac budc cong viéc 1ap ké hoach, xay dung tai li¢u
huéng dan tao 1ap CSDL tai lidu luu trir cia mot phong lwu trit quy dinh tai Phu
luc IV dinh kém.

2. Binh murc trang thiét bi, vat tu van phong phém tao lap CSDL tai liéu luu
trit quy dinh tai Phu luc V dinh kém.

Piéu 5. Hiéu lwc thi hanh
Thong tu ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 15 thang 8 nim 2014.
Piéu 6. Trach nhiém thi hanh

Céc B0, co quan ngang bd, co quan thugc Chinh phu, Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh pho tryc thudc Trung wong chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

Cac co quan, td chic khac duoc ap dung Thong tu nay dé thuc hién viéc tao
1ap CSDL tai li¢u luu tri.

Trong qué trinh thuc hién, néu phat sinh vuéng mac, dé nghi phan anh vé
B No6i vu dé€ nghién ctru, stra do1, bd sung cho phu hop./.

KT. BQO TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Duy Thiing
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Phu luc I

PINH MUC LAO PONG TAO LAP CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
P6i voi tai liéu chua bién muc phiéu tin va chwa sé hoa
(Ban hanh kem theo Thong tw so 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cua B Ngi vu)
Pon vi tinh: Phut/trang A4

Ngach cong chirc, | Dinh
e n ‘A chirc danh nghe | mirc
TT NOi dung cong viéc A en .
nghi¢p vién chwe lao
va twong duwong | dong
Buéc 1: Lap ké hoach, chuin bi tai liéu dé tao
Cmwpeson o [
a Khao sat, 11_1’;1 chon, théng ké tai li¢u, xay dung, Luu trir vién
_________ trinh duyét ké hogch tao lp co so dirtign | (LTV)bdc39 | |
b Lgy ho 50 tor trén gid xudng chuyén dén noi ban 0,0040
giao tai li¢u L .
R Ty Y ST uu trlt vién trung [ o e ]
c ] 3 a}nglgotflh‘@}ll?flob‘ogllanb?lenH}ucgneut}r;w ckp (LTVTC) bac | 20849 ]
d an c pﬂyen. tar lieu tu kho bao quan deén no1 bien 1/12 0,0040
_________ mycphiéutin
4 |Lamvésimhtailiew | ]01270 ]
2 |Bubc2: Xay dyng dirligudgeta | ]0,3560
_a_| Xy dyng ti ligu huong dan bién myc phicutin | LTVbac3® | ]
_b | Biénmyephicutin | ]0,3480 |
| 7Insaochup phicutin LTVTC bic 2/12 | 0,0850 |
e , 5 LTV bac 1/9 hoac
| Thweien bin muc theo hucmg ddn | LTVTC bie 4/12 | *7*" |
| - Kiém tra két qua bién myc phiéu tin 10,0220 |
- Thuc hién sua 16i bién muc theo bdo cdo két qua LTV béc 2/9
3 0,0220
_________ kiémtra
. Bftn giao ta} 11@15, p}neu tin cho bo phéan bao quan va LTVTC bac 1/12 | 0,0080
_________ bophannhap dixliew LT
3 |Buée3:Nhapphicutin || 1,2760
a gé})n;gn bi trang thiét bi; Nhap phiéu tin van ban, LTVTC bac 3/12 | 1,0640
_b | Kiémtrakét quanhdpphiéuin | 01060
Thuc hién sira 16i nhap phiéu tin theo bao cdo két | LTV bac2/9
c D 0,1060
_________ quakiémea
4 |Bubc4:SOhéatailign | ]49820 |
a Ban giao tai li€u, phiéu tin, dit liéu dac ta cho bd LTVTC bc 1/12 | 0,0920

phan thuc hién s6 hoa
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Ngach cong chirc, | Dinh
chirc danh nghe | mirc

T Noi dung cong vige nghiép vién chirc lao
va twong duwong | dong
_b_| Van chuyén tai ligu dén noi thyc hién so hoa | 10,0040 |
¢ _| Ban giao tai liu cho ngudi thyc hignsohoa | 10,0080 |
4| Kiém tra doi chiéu i licu voi danh myc, dliu ddc @ | - 1y 00y [ 00080 |
4 |Boctach, lam phang tailigw | 10,2010 |
e |Thychignsohéa | 41110 |
I PR A2 K¥ su (KS) tin
| e hign 56 hoa tat lieu theo yew cav. | hocbiac 19 | 770
- Kiém tra chat luwong tai liéu s6 héa, s6 héa lai tdi
liéu khng dat yéu can 0,650
"""""" 3 ;(””;(’.””gi:”:.;’:)’;’”””””;:’”’.’”.’A’”":(’””””””’:i’”””” KS tll’l hOC bﬁC 2/9 TTTTTTTTTTT
Kpt noi dir liéu dac ta voi tai liéu 50 hoa va kiém tra 0.4660
© | kétndidulieudge ta vei tilieusdhéa | T
b |Bangiaowilicuchodonvibdoquan | LTVTC bac 1/12 229340 |
1| Vanchuyén tailicu vékhobao quanvasapxépléngia | ] 0,0080 |
5 |BuécS5: Kiém trasanpham | 10,3420
X4y dung tai liéu huéng dan kiém tra san pham KS tin hoc bac 3/9

""""" Thuc hién kiém tra san phim theo huéng dan; Lap| | |
b | bao cao kjém tra; Thuc hién stra 16i theo bao céo | KS tin hoc bac 3/9 | 0,3420
ket qua kiém tra

Sao chép san pham vao cac thiét bj luu trir, ban

% |giaosanphdm )
_________ - Xdy dyng tai liéu huong dansao chép | KStinhocbac3/9| |
|- Thyc hign sao chép | KS tin hoc bac 1/9 | 0,0080 |

b NghlA@m thu va ban giao san pham; lap va luu ho so KS tin hoe bac 3/9 | 0.4790
_________ taolgpCSOL ]

Pinh mirc lao dong cong nghé - Ten (Tong cac

. 7,6620
_________ bwoctwl-6)
R Dinh mirc 1ao dong phuc vu - Tpv=2%xTen | 10,1532 |
R Dinh mirc lao dfng quanly -Tql=5%x (Ten+Tpy) | 10,3908 |

Pinh miic lao dong tong hop - Tsp =Ten + Tpv + Tql 8,2060

Ghi chu:

Dinh muc lao dong tong hop (Tsp) chua bao gdm dinh mic lao dong cong viée:
diém a cta cac bude 1, 2, 5 va 6 cho viéc tao lap CSDL tai li¢u luu tri.
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Phu luc IT

PINH MUC LAO PONG CHUAN HOA, CHUYEN POI
VA SO HOA TAI LIEU LUU TRU
Poi voi tai liéu da bién muc phiéu tin va chwa sé héa
(Ban hanh kém theo Théng tu sé 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 ciia Bé Noi vu)

Don vi tinh: Phat/trang A4

Ngach CC va chirc Pinh
TT N6i dung cong viéc danh nghé nghiép VC | mirc lao
va twong duong dong
1 |Budcl:Lip ke hoach thuthgpCSDL | |
| dnetké o g ot | VRS
2 | Budc2: Chuin héa va chuyén ddiditligu | | 05200
. ():(hétlyyéiuggi (‘;a; liléiu huong dan chuan hoa va KS tin hoc bc 3/9
b | Chuanhéa vachuyéndoidilien | | 04540
| -Chuanhéadli¢u(filetaitie) | KStinhocbic1/9 | 0,2340
|-Chuyéndoiditlign | ] 02200
| +Chuyenddimakyty | KStinhocbic1/9 | 0,870
|+ Chuyénddicautrucdliou | KStinhocbic2/9 | 0,0330
| Thyc hién st 18i theo bdo cdo két qua kiem tra | KS tin hoc bic 2/9 | 0,0460
d féérﬁéiiao dir liéu dac ta cho b phan thuc hién LTVTC bic 1/12 0.0200
3 |Bu6c3:Sohéatailigy | | 50890
. Léy h?). sitfr trén gia xudng chuyén dén noi ban 0.0040
| |gaomiliew L
b | Bangiaotailicu chobo phan thue ién sOhoa |y pyrepge 112 |- 208%0.
. Xj;tzlil?éin tai liéu tr kho bdo quan dén noi sé 0,0040
4 |Lamvesinhties | om0
d | Boc tach, 1am phang tai liéu LTV bac 1/9 0,2010
e |Thuchiénséhéa | | 41110
|- Thuec hién s6 héa theoyéucdu | KStinhoebic 19 | 34260
o L4 1 50 hoa: 50 oA IAT| S tin hoo bge 29 | 0,6850
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Ngach CC va chirc Dinh
TT Noi dung cong viéc danh nghé nghiép VC | miic lao
va twong duong dong
Két ndi dir liéu dic ta véi tai lidu sb hoa va kiém
& | wakétndi duliéu dgeta véiwilieusohoa | | %40
| h | Bangiao tai lituchodonvibao quan | 0,0840

; Van f:puyén tai liéu vé kho bao quan va sap xép | LTVTC bac 1/12 0,0080
o |lengi@
4 | Buéc 4: Kiém trasan pham | ] 0,3420
_a_| Xay dyng tai ligu huong dan kiém trasan pham | KStinhocbac3/9 |

Thuc hién kiémq tra san pham theo huong dan;

b | Lap bao géo kiérq tra; Thuc hién stra 101 theo | KS tin hoc bac 3/9 0,3420
|| bdocdo ket qua kiémtra
5 | Budc 5: Nghiém thu va ban giao sanpham | | 0,4870

q Sao chep san pham vao céc thiét bi luu trit, ban
| |gl@osanpham 4
| - Xay dung tai li¢u huong dan sao chép | KStinhocbae3/9 |
|- Thuc hiensaochép | KStinhocbacl/9 | 0,0080

b Ng.;hiém thu va ban giao san pham; lap va luu KS tin hoe bac 3/9 0,4790
| |hosoCSDL

Pinh mirc lao dong cong nghé - Ten (Tong cac
| Dinhmiclao dong phyc vy - Tpv=2%xTen | | 0,1288
l;;:i,h_:r;;? lao dong tong hop - Tsp = Ten + 6,8951
Ghi chu:

Dinh mirc lao dong téng hop (Tsp) chua bao gom dinh mirc lao dong cong viée:
bude 1; diém a cta cic budce 2, 4 va 5 cho viée tao lap CSDL tai liéu luu trir.
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Phu luc TIT

PINH MUC LAO PONG CHUAN HOA VA CHUYEN POI DU LIEU

TAI LIEU LUU TRU

Doi véi tai li¢u da bién muyc phiéu tin va s6 héa
(Ban hanh kem theo Thong tw so 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cua B Ngi vu)
Pon vi tinh: Phut/trang A4

Ngach CC va chirc | Dinh
TT Noi dung cong viéc danh ngheé nghiép | mirc lao
VC va twong dwong| dong
1 | Buéc1: Chudn héa va chuyén doidilign | | 3,9220
. é(é?aiydlgui’rilégutéi liéu hudng dan chuan hoa va chuyén KS tin hoc bac 3/9
b | Chuinhoavachuyéndoidilien | | 3,1420
|- Chuanhoa i ligu (file tai ligw) | KS tin hoc bac 1/9 | 0,2340
__|-Chuyendoiduliew ] 2,9080
_|fChuyéndoimikytw ] KS tin hoc bac 1/9 | 0,1870
| Chuyéndoicautracdilien | KS tin hoc bic 2/9 | 0,0330
|~ Chuyén doi khuon dang lvu trd dit ligu | KS tin hoc bic 1/9 | 2,6880
_¢_| Thuc hign sira 13i theo bdo cdo két qua kiémra | | 0,3140
Két ndi dit lidu dac ta voi tai liéu chudn héa va | kg tin hoc bac 2/9
d | chuyén do1, va ki€m tra ket noi dir liéu dac ta voi tai o 0,4660
ligu chuan hoéa va chuyéndoi |
2 | Bwée2: Kiém trasanphdm | 103420
| Xay dyng tai ligu huong dan kiem tra san pham | KS tin hoc bac 3/9.

______ Thuc hiénqkiém tra san phém the~0 hudng d?m; Lép
b | bao cdo kiém tra; Thuc hién stra 101 theo bao cdo két | KS tin hoc bac 3/9 | 0,3420
________ quakiémtra b
_3_| Buéc 3: Nghiém thu va ban giao sin phdm | | 04870

a Sao chep san pham vao cac thiét b luu trit, ban giao
________ sanpham
________ - Xay dyng tai li¢u huong dan sao chép | KStinhocbac3/9 |
.. |- Thuc hign saochép | KS tin hoc bac 1/9 | 0,0080
b | Nghiém thu va ban giao san pham; Idp va ko hoso CSDL | K tin hoe béc 3/9 | 0,4790
Pinh mitc lao déng cong nghé - Ten (Tong cac
L L N L7l
 Dinh mirc lao dgng phuc vu - Tpy=2%xTen | 0,0950
| Pinhmirclo dong quan Iy -Tql=5%x(Ten+Tpy) | | 02423
Pinh mikc lao dong t(x)ng hop - Tsp=Ten+ Tpv+Tql 5,0883

Ghi chn:

~ DPinh mirc lao dong tong hop (Tsp) chua bao gdm dinh mirc cic budc cong viée:
diém a ctia cac budce 1, 2 va 3 cho viéc tao lap CSDL tai liéu luu tri.
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Phu luc V
PINH MUC THIET BI, VAN PHONG PHAM, BAO HQ LAO PONG
PHUC VU TAO LAP CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

(Ban hanh kém theo Théng tu sé 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 ciia Bé NGi vu)

Pon

vi tinh: 1.000 trang

S6 lwong

. Ppon | T2013p Chuan héa
50 Thanh phén hao phi vi |©© 50 dir | va ch~uyén Ghi chu
T tinh | liéu tai |doi dir ligu
liéu luu |tai liéu luu
trir trir
1 |Thietbi ]
a ﬁgtyoﬂhwgf ban cong| . | 1458 | 11,06 60 thang
b Il\i[;ivli’};ﬁtompy cong suat| . | 0,19 60 thang
e |Miysean | Ca| 856 | |  60thing
2 |Vianphéngpham | | | | |
a | Gidy Ad To | 216 ba bao gom 5%
o]ty l€saihong |
b |Myein | Hop| 02 | ]
_________ Batbis | Ci| 2 | 1L 0
V,élt liéu khac (dao, kéo
d |cat giay, ghim kep, day | % 3
_________ buoe...) ]
.3 |Baohglaodong | | |
a | Quén 4o bao h¢ lao dong | Bo | 0,05 théng/ég/ngwi
b |Gangtay  Boi| 059 | |1 thing/doimgudi
_c |Khautrang | Cai | 059 | | I thang/céi/ngudi |
d | Xaphong giat+ruatay | Kg 0,18 0,3kg/nguoi/thang




