BQ NOQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tw do - Hanh phiic

'8é: 03 /2010/TT-BNV
Ha Néi, ngay 29 thdang 4 ndam 2010

THONG TU
Quy dinh dinh mike kinh ¢é - k§ thuét chinh Iy tai lidu giay

Can ctt Nghi dinh s¢ 48/2008/ND-CP ngay 17 thang 4 nam 2008 ctia Chinh
phit quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ctia Bo Noi vu;

Can cu Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu ctia Phap 1énh Luu trit qudc gia;

Theo dé nghi cua Cuc Vin thu va Luu trix Nha nude tai Té trinh sd
1152/TTr-VILTNN ngay 15 thang 12 ndm 2009 vé viéc ban hanh Thong tu quy
dinh dinh mirc kinh té - k¥ thuét chinh ly tai liéu giay;

Bo Néi vu quy dinh dinh mirc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu gidy nhu
sau:

Piu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Théng tu nay quy dinh dinh murc kinh té - k§ thudt chinh 1y tai liéu gidy tai
cic co quan, 16 chifc nhd nudc & trung vong va dija phuong.

Pitu 2. Giai thich tir ngi¥

| Dinh miec kinh € - k§ thuat chinh Iy tai liéu gidy bao gém dinh mirc lao
dong chinh ly tai liéu va dinh m{rc vét tu, vin phong phim phuc vu cong téc
chinh ly tai liéu. \

2. Dinh mic lao dong chinh 1y tai liéu gidy la thoi gian lao dong hao phi de

chinh 1y 01 mét gia tai lidu, duge tinh bing tong ciia dinh muc lao dong truc tiép,
dinh mc lao ddng phuc vy va dinh mirc lao dong quan ly.

a) Dinh mitc lao dong truc ti€p (T,, ) la tdng thoi gian lao dong truc tiép
thuc hién cic budc cdng viéc cia quy trinh chinh 1y tai lidu;

b) Dinh mifc lao dong phuc vu (T,,) 1a tdng thai gian lao dng thyc hién
Cac cong viéc phuc vu chinh 1y nhr phuc vu dia diém chinh ly; bdo dudng mdy

mdc; kiém tra thiét bi, dung cu, nha kho; vé& sinh noi 1am viéc; béo vé;... dugc
. tinh. bang 2% cua thi gian lao dong truc ti€p:

T, =Ty x2%;

¢) Dinh mifc lao dong quéan 1y (T, ) 1a tng thdi gian lao dong quan ly qud
trinh chinh 1y tai liéu, duge tinh bing 5% cua thoi gian lao dong truc ti€p va phuc
vu:

T, = (T, +T,) x 5%.



3. Don vi tinh: mét gi4 tai liéu ban ddu dwa ra chinh ly (viét tit 1a m gia).
Mét gia tai liéu 1a chi€u dai 01 mét tai lieu duoc x&p dimg, sdt vao nhau trén gid
(hodc th); c6 thé quy déi bing 10 cap, (hop, b6) tai liéu, mbi cip (hdp, bb) c6 do
day 10 cm.

4. Tai liéu roi 1é 1 tai lieu chua duge 1ap hd so con trong tinh trang bé goi,
16n x6n.

5. Tai liéu da 1ap ho so so bo 1a tai liéu da duge dua vé timg van dé, tuong
tmg véi 01 hd so nhing chua hoan chinh theo yéu cdu cba nghiép vu chinh 1y tai
[1¢u.

6. Hé¢ s6 phiic tap 1a mirc d¢ phifc tap ciia tai liéu dua ra chinh 1y, mic d
phirc tap phu thudc vao cic yéu ciu cin phai tdc dong trong qua trinh chinh 1y.
Viéc dua ra cdc hé s6 phifc tap can cit vao:

a) Chifc nang, nhiém vy, quyén han ctia don vi hinh thanh phéng (co quan
16 chuc);

b) Tinh chit da dang, phitc tap cia tai liéu va khéi lugng tai liéu duge sﬁn
sinh trong qué trinh hoat dong ctia don vi hinh thanh phong (co quan, té chiic);
¢) Ty 1é tai liéu dugce giit lai bdo quan vinh vién va lau dai;
d) Yéu cdu nghiép vu chuyén moén phai 14p hd so khi giai quyét cong viéc.
7. Tai liéu cla co quan, t6 chifc twong duong vai tai liéu ciia Van phong
Chinh phil, Vin phong Quéc hoi 12 tai liéu clia co quan, t6 chifc thudc ché do ci
. tuong ing nhu tai liéu cia Toan quyén Dong duong, tai liéu cia Theng s Bac
Ky, tai liéu coa Thong d6c Nam Ky thoi ky phong ki€n thuc dan; tai liéu cua
Tong théng Dé Nhat Cong hoa va Tong théng Deé Nhi Cong hoa, tai lidu cia Phu
Thu tuéng Viét Nam Cong hoa tir 1954 - 1975. Tuong tu, tai lidu clia co quan, té
chic cdp tinh, cdp huyén cua cic chinh quyén trudc tuong duong véi tai liéu cua
- ¢d quan, t6 chifc cdp tinh, huyén hién nay.
Diéu 3. Pinh mirc Kinh té - ky thuit chinh Iy tai lidu giay
I. Pinh mirc lao dong chinh Iy tai liu gidy
a) Dinh muc lao dong chinh ly tai héu tiéng Viét quy dinh tai Phu luc s6 01
kém theo;
. b) Pinh mirc lao déng chi tiét chinh 1y tai lieu tiéng Viét (hé s6 1,0) quy
dinh tai Phu luc 50 02 kém theo;
¢) Binh muc lao dong chinh ly tai liéu bing tiéng nuéc ﬁgoéi
~ Dinh mic lao dong truc ti€p (T.,) d6i v6i cac budc cong viéc phai sir dung
tiéng nudce ngoai duge nhan véi hé s6 1,5 va duge 14y 1am can cif d€ x4c dinh dinh
muc lao dong phuc vu, quan 1y tuong ing;
| d) bBinh muc lao dong chinh ly tai li¢u hinh thanh ké tir ngay 30 thang 4
nam 1975 tr& vé trudc, cac tai liéu cua ca nhan dugc nhin vai hé s6 1,3,

2. Pinh mirc vat tu, vin phong phém phuc vu chinh ly tai liéu



Dinh mirc vat ur, vin phong phdm phuc vu chinh ly tai liéu quy dinh tai
Phu luc s6 03 kém theo.

biéu 4. Té chirc thue hién

Thong tu nay c¢6 hiéu lyc thi hanh sau 45 ngay ké tir ngay ky va thay thé
Quyet dinh s6 630/QD-BNV ngay 05 thang 4 n&m 2006 cua BS truo*ng B§ Noi
vu vé viéc ban hanh dinh mirc kinh té - ky thuét chinh Iy tai lidu bing gidy.

Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh vuong méc, dé nghi phan 4nh kip
thai vé B NOi vu d€ nghién ciru, sira d6i, bd sung cho phu hop./. %

Noi nhn: BO TRUONG
- VPTW va céc Ban ciia Dang;

- VP Quéc hoi, VP Chi tich nudc;
- Vién Kiém sat NDTC;
- Toa an NDTC;

Klém toan Nha nudc;

- UBND cdc tinh, TP truc thuﬁc TW:

- Co quan Trung wong cha cic Doan thé;
- Céc Tdng cong ty nha nudc;

- Cuc Kiém tra viin ban (Bo Tu phip);

- Céng bdo;

- Cuc VTLTNN (05 ban):

- Luu: VT, Vu Phip ché, KHTC (03 bin).




Phu luc so 01
C LAO PONG CHINH LY TAI LIEU GIAY TIENG VIET
m theo Thong ne s6 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/12010 cua Bo Ngi vu)

Pon vi tinh: mét gid ral liéu ban ddau dwa ra chinh ly

Pinh miic lao ding

Hé s6 (ngay-ngudi)
STT Nhém tai liéu phifc Tai lien da Ghi cha
tap . Tai liéu
lap ho so . 22
. roile
so bo
I Tat liéu hanh chinh cia co quan, té
chuc |

| Vin phong Quﬁc hol Van phong Chmh 1.05 31 4

phil va tuong ducmg

Van phong Chil tich nuée, bO co quan ‘Dinh mitc lao dgng chi

ngang b, Vién Kiém sdt nhan dan t6i cao, tiét clia céc budc cong
2 |Toa 4n nhén dén t5i cao, Hoi dong nhan 1.0 29 33| vigc trong quy trinh

dan, Uy ban nhin dan cdp tinh va tuong chinh ly theo phu lyc s6

duong ‘ 02

Co quan thuéc Chmh phu, t()ng cuc, tﬁng
3 |[congty 91, Hoi dong nhéan dan, Uy ban 0.9 26 29

nhan dan cdp huyén va tuong duong ]
4 |Cuc, téng cong ty 90, 54, ban nganh va 0.8 23 2%

tuong duong - | R

Pon vi su nghlcp, cong ty truc thuéc bo

co quan ngang bd, co quan thudgc Chinh
3 phii, téng cong ty 90, 91, s, nganh va 0.7 20 23

wurong duong
I Tal heu chuyen mon
| [Tatiew cong trinh xay ‘%f“?_gﬁf’ff" S R | Phan loai theo Nghi dinh
a [Duidn quan trong quOc gia 0.9 26 29| s6 12/2009/ND-CP ngay

e e e T B —— ——{ 10/02/2009 cta Chinh

b |Dydn nhéma . [ o8 23} 26|phiivé quan 1y dy én ddu
¢ |Dudn nhémB,C 0.7 20| 23| "8y dumg congnnh
|6 so béo hiém xa hél hé so vu an—lwgg - - - |
2 |bénh dn, hé so nhén su, ho sg chucmg trinh| 0.6 17 20( . P

dé1ai nghién cifu khoa hoc,.. { Ap dung doi :/m C?C e

Taili b k hi khw ol il B quan chuyén mon
3 ai lieu nghiép vu k& todn, hai quan 0 0.5 15 16

bac, ngin hang,... (s6 sdch, chimg tir)




Phu luc s6 02

O DONG CHI TIET CHINH LY TAI LIEU GIAY TIENG VIET (HE SO 1,0)
h kém theo Théng tw 56 03/2010/TT-BNV ngady 29/4/12010 cia B ¢ Ngivu )

Binh miic lac 49ng cho 01lmét pis tai liéu (phit))
§6 Noi dnng cong viéc Ngach, bac vién chi Lao dong | L2 d¢0g | Lac dong Ghi chd
TF 01 dnng COng vie gach, Dac vien chuc v phuc vu quén li T(’;ng h(_lp 1¢chul
tryc tép
(Tpv) {Tql (Tsp)
{Tcn)
2% 5%
A B * C {1) 2 &) @ %
1 Sﬁ;‘; ;l;al?et:' licu va lap bién ban giao Luru trif vién trung cdp bac 1/12 6.00 0.12 0.31 6.43
2 ;zndfg;yj“. ‘al ! l';e(“k;::);‘nh;’ :;:hq_‘_‘f‘go‘fg;' Lunu trif vién trung cdp bac 1/12 30.00 0.60 1.53 32.13
3 |Vé sinh so bo tai liéu Luru tri¥ vién trung cap bac 1/12 50.00 1.00 2.55 53.55
Khao sit va bién soan céc vin ban hudng
din chinh 1y:
- K& hoach chinh 1y; . . i
4 |- Lich sit don vi hinh thanh phong, lich si | L+ ¥ vién chilnh bac 2/8 hoac 12000  240]  612| 12852
phong: Tuu trif vién bac 7/9
- Huéng din xic dinh gié ti tai liéu;
- Huéng din phan loai, 14p hé so.
5 Ph§n loai tai liéu theo Hudng din phan Liru trlf vien bac 4/9 hodc luu trit 622,70 12.45 3176 666.91
| floai .. | _ vientungcipbic$/12 , -
6 Lap hé so hodc chinh sira, hoan thién hé so
theo Huéng din lap ho so
B it o R o N o .
Lap hé so d6i vdi tai lieu chua 14p hé so Luy o vién bac 3/9 hoac lwu trir
? (ai ligu rovi 1) vién trung cdp bac 7/12 4182701 83.65| 21332} 4:479.67
Chinh sira, hoan thién hé s d6i véi tai lieu o o R - ’ ’
b [da duoc 14p ho so nhung chua dat yeu cau | L 7% vién bac S ose T 5 63730 sp75|  134.50] 282455
(tai liéu di 14p hd so so bs) VIeT trung cap be
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Binh miic lao déng cho 01mét gid thi licu (phat))

G Lag 46/ Lao 4n
S8 Noi dung cong viec Ngach, bic vién chirc Lao_dt_jng phuc :‘;g q:ﬁnol!-,g Téng hop Ghi chii
R ructlep | Cerpyy | ray | Tsp)
(Tem) '
2% 5%
A B C 1) 2 3 )] (5)
Viéc xac dinh trudmg 12 (ché do sir
Bi i€ tin (cic rut Luu trit vién bac 3/9 hode lu tri dung) thyc hién thea quy trinh
7 1‘2';‘;“2°7P'§39“1‘1"‘1§°"‘f4§“‘°"g wu ‘:;’er‘l""’l‘mg- i b;"‘-‘;/l ;’” 1,598.40| 3197 8152 1,711.89|"Lap danh muc tai liéu han ché st
M : dung" do Cuc Van thu va Luu trit
Nha audc ban hanh.
B ~ | — o
- KiZm tra, chinh sira viéc lap hd so va viéc bién Lu‘u trit v1en chinh bic 2/8 hoac
8 muc phiéu tin Ira trﬂ vien bac 7/9 1,225.08 24.50 62.48| 1,312.06
-y e — — - . . ¥ —
9 gzlthdng héa phle'u tin theo phuo‘ng in phén Lu’u ::11.; :ﬁz;):::: ;p/‘.:) gco;j 1ltzru trit 86.40 1.73 441 92.53
L_‘“*—"" - . _AFQ _ - _._J
10 Hé thﬁng hod h0 50 theo phlé'u tin Lu‘u m'r V1en trung cép bac 4/ 12 144.00 2 88 7.34 154.22
11 Blén muc ho SO J J
I [ - R . —_ _,_; [ % —— — T‘ [ I - -
_ |Pdnh s6 t& cho tai lieu bdo qudn tir 20 nam trd o
2 1ien va dién vao M ¢ 10 céia phi€u tin Laru tri vién trung cdp bac 1/12 610.00 12.20 31.11 653.31
— - S . - - . e —— - _} [N e 4 — - —
p | Vit myc ¢ e vn bin dSi v tiligu bio quin Luu tri vien trung cdpbac 2712 | 1,080.00]  21.60]  s5.08] 1.156.68
vmh v:én i J
I S S { FRREN U SO S — A o
L VIC[ bna hé sova chﬁ'ng tir ket thuc JL Luu tnr vién tmng cdp bac 2/12 720.00 14 40 36.7ﬂ 771 12
12 |Kiém tra va chinh sira vié bien muc hé so Lt vien b 5 bode assi0] 90| 2321 487.41
| T | vien trung cdp bac 10/12 e e e B
Danh 86 chmh thu‘c cho hé sa vao tnrong 56 3
13 cua phiéu tin va 1én bia h0 so. | Luu trit vién trung c§p bac 2/12 123.00 2.46 6.27 131.73
’_,7, _— ——— — _— ————— I — —_——— _— — e—— - — - —— —— e o — - —_— * ————— —
V¢ sinh tai lieu, thdo bd gmm kep, lam phﬁng .
14 f dura tai liga vao bia h6 o Luu triz vien trung cép bac 1/12 490.36 9.81 25.01 L 525.18
- _ —_ - . _ e T —— e [ T —_—— _ R
15 |Pua hod so vao hdp (cap) Luu tri vién trung cﬁp bac l/ 12 40.00 0.80 2.04 42.84
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Pinh mitc lao déng cho 01mét gii tai lidu (phiit)
Sé . . . . ) Lao d6o Lao déng | Lao dong L.
T Noi dung cong viéc Ngach, bac vién chic B phucvu | quanly | Téng hop Ghi cha
et | Terpwy | (Tq) | (Tsp)
(Ten) L k| .
2% 5%

A B C (1) (2) (3) @ (5)

16 |Viél va ddn nhan hop (cip) Luu trit vién trung cip bac 2/12 35.00 0.70 1.79 3749

17 |Van chuyén tai liéu vio kho va xé€p ién gid Luu trir vién trung cip bac 1/12 30.00 0.60 1.53 32.13

jg |(120, nhdn tai liéu sau chinh Iy va lap Bién ban | ¢\ o oo trung cdp bac 2/12 61000 1220 3111| 65331

giao, nhan th licu

19 Nhap phiéu tin vio co s0 dir liéu Liru trir vién trung cap bac 3/12 1,440:00 28.80 73.44| 1,542.24

20 |Kiém tra. chinh sira viéc nhap phiéu fin Liu i vienbac 39 hogc hu et | 559 g9 790|  1835|  385.42
vién trung cap bac 7/12

21 [Lap muc luc hé sa |

a |Viét 1o n6i diu Luwu trir vién chinh bac 2/8 hodc 1440 029 073 1542

Ivu it vién bac 7/9
b |Lap bang tra ciu b8 tro Luru i vién chinh bac 2/8 hoae 57.60 115|294 6169
I S B e lwutrirvienbac 79 | - ] .
¢ |Taphop dirlituviin myclucho sotieosodl | @ 4o vien trung cip bac 4/12 3360 067 171 35.99
liéu (03 bo)

d |Péng quvén muc luc (03 bd) Luu trir vién trung cap bac 4/12 33.49 0.67 1.71 35.87
22 |Xirly tai liéu loai

a [Sap xép, bé goi, thong ké daph muc téi liéu loal | L trif vién trung cip bac 4/12 385.49 7.71 19.66 412.86

b |Viet thuyet minh tai lieu loar Liru trlf vién chinh bac 2/8 hoac 4.80 010 024 5.14

) I teid vién bac 7/9
¢ |Té chirc tieu huy tai liéu loai Viée t6 chic tieu huy tai liéu loal
) thue hién theo quy trinh xir ly tai
. N T lieu loat do Cuc Van thu va Luu trir

d |B6 sung tai lieu giif lai (néu cé) Nha nuoe ban hanh.
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Pinh miic lao déng cho 01mét gia tai litu (phat)
Sé . ) N " . . Lao d6ng | Lao dong L
T Noi dung cong viéc Negach, bic vién chiic i::lﬂc':;?;li phuc vu | quin ]i Téng hop Ghi chd
Teny | _Tov) | (Tap (Tsp)
2% 5%
A B C )] (2) (3} (4) (5)
23 [Két thiic chinh 1§:
a |Hoan chinh va ban giao hé so phong Luru trit vién trung cdp bac 2/12 2.00 0.04 0.10 2.14
e - — o I o
- L, g o1k . i vi inh ba a
b |Viét bda cdo téng keét chinh 1y Luru trif vién chioh bac 2/8 hodc 9.60 0.19 0.49 10.28
Iwu trit vién bac 7/9
¢ |Té chifc hop nit kinh nghiém
Cong|
chi |Poi vdi tai liéu roi lé 14,600 292 745 15,636
phi
:2:;' Pai véi Lai liéu da lap hé so so b 13,054 261 666 13,981
Quy (Pgi véi tai lieu rav 1é 30 1 2 33
ddira
ngay: | .
cong |01 vdi tai liéu da lap ho so so bo 27 1 1 29
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Phu luc s6 03

[,& TU, VAN PHONG PHAM CHINH LY 01 MET GIA TAI LIEU
ény/'theo Thong te 56 03/12010/TT-BNV ngay 29/4/2010 cvia Bé Néi vu)

phong phém khic

St S lrong
Pon vi | ™ ligu ké tir
STT | Tén vat tu, van phdng phim i ngay Tai ligu Ghi chi
tinh |30/4/1975 tré| sau ngay
vé trude, thi | 30/4/1975
ligu ¢4 nhin
; |Biahd so(da bao gdm 5% ty l¢ sai " 200 126 |Theotién chudn do Cuc Vin thu
hong) va Lll‘ll trit Nha nu'dc ban hanh
2 Td muc luc van ban (da bao gém tE) 285 190 Theo tiéu chudn do Cuc Vin thu‘
5% ty le sai hong) va Lu'u trﬁ' Nha nude ban hé.nh
3 |Gidy tréng lam so mi khi lip hd so| 1 200 126 Gisy ring kng A, dinh lugmg <
70 g/m2
Giay trdng in muc luc hé so, nhin N )
4 |nop (di bao gém 5% ty 1é sai t 60 4o |Giéy rang kho A4, dinh lugng >
80 g/m2
_ |hong) e _ -
Gidy trang vné’t théng ke tél lleu . . .
5 [loai (da bao gém 5% ty 12 sai o} 12 18 Gidy wing khd Ad, dinh luong >
h 80 g/m2
ong)
6 Phiéu tin (da bao gOm 5% ty le sai i’ 200 126 'I‘heo txéu chuédn do Cuc Van thu
hong) va Luu trif Nha nudc ban hanh
7 |Buit v1€t bla ChleC 8 5
R Biit viét phléu tin, thOng ke tai heu chiéc ’ I
o |loan D I T e _
9 |Bt ch1 dé dénh so to chlé’c 1 12
10 Mu’c in muc luc hé so, nhan hOp hop 2/100 1/100
ae T . Theo ueu chuan do Cuc Vian thu'
1 ?‘?*_"_f“:’p d_:“f_‘_? ailien chiéc |10 17 |a Lanu trit Nha nude ban hanh
Ho chat luung cao, d9 bzim dmh
12 |H6 dédn nhin hop lo 1/2 1/4  |t6t, c6 hod chdt chdng chudt va
I céc - con trtlngiw -
Dao, kéo cit gifly, ghinr kep, day
13 |bude, biit xo4, chéi long, cdc van




