‘BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. Djc lap - Ty do - Hanh phic

sé: 40 12012/TT-BNV Ha Ngi, ngay 14 thang 12 nim 2012

THONG TU
Quy dijnh dinh mikc kinh té - ki thuft xir Iy tai liu hét gia tri

Céin ctz Lugit Lueu tri s6 01/2011/QH1 3 ngay 11 théng 11 nim 2011;

Cdn cit Nghi dinh s6 61/2012/NP-CP ngay 10 thdng 8 nam 2012 ciia
Chinh phtt quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire cia
Bo Néi vu.

B¢ truéng Bo Néi vu ban hanh Théng tu quy dinh dinh muc kinh té -
k¥ thudt xir 1y tai liéu hét gi4 tri.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh dinh mirc kinh t - k§ thuat xir 1y tai liéu hét gia
tri ddi véi tai liéu hét thoi han bao quén trong kho va tai 1i€u khéng con gia tri
di loai ra sau chinh ly.

Pidu 2. Poi twgng ap dung

Théng tu nay dugc ap dung tai cac Luu trit lich sir va Luu trir co quan c6 st
dung ngén sach Nha nudc.

Pitu 3. Gidi thich tir ngi

1. Binh murc kinh té - k§ thuat xir ly tai liéu hét gid trj bao gdm dinh mirc lao
déng; dinh mirc vit tu, van phong pham thyc hién viée xir 1y tai liéu hét thoi han
bao quan trong kho va xi Iy tai li€u khong con gid tri 44 loai ra sau chinh ly.

2. Xt Iy tai liéu hét thoi han bao quén trong kho 13 viéc dénh gia lai gid tr tai
1i6u theo nhimg nguyén tic, phirong phép, tidu chun quy dinh clia co quan c6 thdm
quyén dé xdc dinh nhimg tai liéu hét gid trj luu trit va thyc hién loai hay
nhimg tai liéu do.

3. Xit ly tai liéu khong con gié trj d4 loai ra sau chinh ly 1a viéc danh gié gia tri
tai liéu theo nhitng nguyén tic, phuong php, tiéu chudn quy dinh cta co quan cb
thAm quyén dé x4c dinh nhitng tai liéu khéng con gié trj luu trit va thuc hién loai hiy
nhiing tai liéu d6.



4. Pinh mirc lao dong trurc tiép (~on goi 1 dinh muc lao déng cong nghé - T.,)
14 tbng thoi gian lao ddng hao phi thu. _.ién cac bude cong viée ciia quy trinh xur Iy
tai liéu hét gié trj trong didu kién t churc, k¥ thut x4c dinh.

Ten =T+ Tanne T Tk -

a) (Ty): Thoi gian tac nghiép 1a thoi gian lao dong trire tiép sir dung cong cu
lao dong tac déng vao déi tugng lao dong, gém thoi gian dé nguoi lao dong thuc
hién todn b6 cong viéc cla quy trinh x1r ly tai li€u hét gia tri.

b) (Tunnc): Thoi gian nghi ngoi, nhu clu 1a thoi gian dé nghi ngoi va thuc
hién nhu cu ty nhién cia ngudi lao dong trong qua trinh lam viéc theo quy dinh
cia B9 luét Lao dong.

Téng thoi gian nghi ngoi va nhu cu cén thiét cho mét ngay lam viéc 13
30 phut.

¢) (Ta): Thoi gian chudn két 13 thoi gian chuin b va két thuc cho qua
trinh 1am viéc. T dugc tinh t6i da la 30 phiit cho mét ngay 1am viée (480 phiit).

5. Binh mtrc lao déng (Ts,) x1r ly tai liéu hét thdi han bao quéan trong kho va
xir ly tai liéu khéng con gia tri d4 loai ra sau chinh ly 1a thoi gian lao dong hao phi
dé xtr ly 01 mét gia tai li€u hodc 01 mét tai liu loai, dugc tinh b'?mg téng cua dinh
mirc lao déng tryc tiép, dinh muc lao dong phuc vu va dinh mirc lao dong quan ly.

Tsp i Tcn + Tpv + qu.

a) Dinh mtrc lao déng phuc vu (T,v) dugce tinh bﬁng 2% cua dinh muic
lao dong truc tiép: (Tpv) = (Ten) x 2%.

b) Binh muc lao dong quan ly (T) dugce tinh béng 5% cia dinh mirc
lao dong truc tiép va dinh mirc lao dong phuc vu: (Tq) = (Ten + T}y) x 5%.

6. Pon vi san phdm

- a)bonvjsan phdm dugc chon dé xay dung dinh murc lao ddng xur ly tai liéu

hét thoi han bao quan trong kho 1a mét gia tai liéu.

b) Pon vi san phdm dugc chon dé xdy dung dinh mirc lao dong xir Iy tai liéu
khéng con gié tri d3 loai ra sau chinh ly 1a mét tai liéu thuc té xir 1y.

Piéu 4. Pinh mirc kinh té - ky thuit xir Iy tai lidu hét gia tri

1. Pinh mirc lao ddng xit ly tai liéu hét thdi han bao quan trong kho (Ty;) =
331,050 phut/mét gid tai li€u quy dinh tai Phu luc I kém theo.

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

3. Dinh murc vit tu, vin phong phdm xi ly tai lidu hét gia tri quy dinh tai
Phu luc IIT kém theo.



Diéu 5. T6 chirc thye hién

Théng tu nay c6 hi€u luc thi hanh tir ngay 28 thang 01 nam 2013.

Cac co quan, td chirc khéc ¢6 thé 4p dung Théng tu ndy dé thyc hién
viée xir 1y tai liéu hét gia trj.

Trong qué trinh thuc hién, néu phét sinh vuéng mic, dé nghj phan anh
kip thai v& Bo Nbi vu dé nghién ctru, stra ddi, bé sung cho phit hop./. 4.

Noi nhn: KT.BQ TRUONG
- Vin phong Trung wong Pang; THU TRUONG

- Vin phong Quodc hoi;

- Véan phong Chu tich nudc;

- Vién Kiém sat nhén dén toi cao;

- Toa 4n nhén dén toi cao;

- Céc b, co quan ngang bd, co quan thude Chinh phu;
- HDND, UBND tinh, TP tryc thugc TW;

-Co quan Trung uong cta cac Doan thé;

- C4c tép doan kinh té va Téng cong ty nha nudc;
- S& Noi yu tinh, TP truee thude TW;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B6 Tu phép);

- Cong bao;

- B6 N6i vu: Lanh dao B9, cac don vi thudce va truc : Wnﬁrﬁt Th“
thude BQ,

-Bb truong (dé bao céo);

- Website B Noi vy

- Cuc VTLTNN (20 bél});

- Luu: VT, Vu Phép che.




Phulucl

O PONG XU LY TAI LIEU HET GIA TRI BAO QUAN TRONG KH'0
eo Thong tu s6 10/ TT-BNV ngay 44/ 42 /2042 cia Bé Ngi vu)

Pon vi san phim: Phii!/mét

et

—1

e — e

Dinh mrc lao djng cho 01 mét r
Ngach, tai ligu hét gia trj (pht) i
bac cong
chirc,
vién i ? Ghi |
STT Noi dung cong vige chire Lao Lao Lao D!l,l b ) S
thyc | dfng | dong | ddng | mikc chii
hién tryc tiép | phuc vy | quén ly [tdng he',»
cong | (Tem) | (Tpv) | (TaD) | (Tsp)
vi¢e |
|
_ @ | @@= |
2)= .
A B c | o | D0 luren| v | @ |
* | x5% +3) |
~ ]
Lru tri |
om A i
vién bic
01 |Buéc 1: Lap ké hoach thyc hign | 2/9 hoic| 9,601 0,192 | 0,490 | 10,283
tuong
duong
Buée 2: Lap danh muc, viét
L V2 e T 159,635 | 3,193 | 8,1 96
®2 | huybt minh tai liéu hét gid tri 635 3,153 | 8141 | 170,969
a |L4p danh muc tai liéu hét gia tri 154,835 | 3,097 | 7,896 | 165,828
- Lwua chon, danh ddu vao muc fuc
b B Y 4 - 2 3 'y ’ » «‘2
h¢ so nhitng ho so dy kien HGT 2380 | 0508 ) 1,294 ) 2718
- Vao kho 14y hd so theo danh muyc{ Luu trlf B -
74 A .z . ) ié 4 22} 4 7 ] s )
dur kién hét gié tri vién bic 1 0,448 1,143 | 24,004
U 29hoc}{ .\ o 0
- Kiém tra thyc té tai liéu HGT tuong | 76,748 | 1,523 | 3,884 | 81,555
- - duong .
-~ Danh mdy danh myc h6 so dy kien 30,890 | 0618 | 1,575 | 33,083
hét gia trj
= I B
b |Viét thuyét minh tai liéu hét gia tri 4,800 | 0,09 | 0,245 | 5,141
——— A e e — ;,,,_1
g3 [Bude 3: Trinh Lanh dao co quan ho 9,600 | 0,192 | 0,490 | 10,282
so xét huy tai li¢u het gia tri
x |S0an thao To trinh ve vige xét hiy 4,800 | 0,096 | 0245 | 5141
tai 11¢u hét gia tri L trit




_ Gr @=
A B c | o | ZO lren| are | ©
' ’ X5% +(3)
i . vién bd
Dy thio Quyét dinh vé thanh 1ap| 2/9 hox
Hoi ddng xdc dinh gia tri tai lidu| twong :
I D Y2 o R 4,800 0,096 0,24 ,141
b (d6i véi co quan, to chirc chua thanh| duong o Bt
lap Hbi dong)
04 |Buée 4: Xét hity tai liu hét gia trj 58,010 | 1,160 | 2,959 | 62,129
N N . '1[
TN . LY A Al A ’ |
a E””mg tha"th A 1}11(:1 4o A xet 33,600 | 0,672 | 1,714 | 35,986 |
~ |danh myc tai liu het gid tri L trit
b |Kiem tra thuc té tai lidu vilnbdc| 7,610 | 0,152 | 0,388 | 8,150
Rt N 2/9; Luu :
Hoi ddng thao luan tap thé va biéuy| trit vién
quyét theo da s vé tai lidu dy kién| bac 4/9;
¢ [tiéu hiy hodc gifr lai; Lap bién ban Lanh dao( 16,800 | 0,336 0,857 | 17,993
hop Hoi dong xac dinh gia tri tai ligu| ¢0 quan
hét gia trj
.I - 1 " * A A X
p5 |Budc S: Hoan thign ho so' trinh co 13,307 | 0266 | 0,679 | 14,252
quan quan ly lwu trir cap trén
. H.oem thién danh muyc tai li€u het gia Lwutrit | 3707 0,074 0,189 3,970
. vién béc _
o , | 4/9 hose ‘
Soan thdo va ban hanh céng vin dé g
‘ . L s, . 49 s > >
b nghi thim tra tai lidu hét gi4 trj tuong 800 009 | 0,245 | 5,141
| duong; ,
Trinh hd so 1én co quan quan ly luu|LAnh dao
: ' 4
® Jirt chp tren coquan| 4800 | 0,096 | 0245 | 5,141
> T . z seoaen Ke . -
06 g;rqrc 6: Tham tra tai li¢u het gia 20,606 | 0,412 1,051 | 22,06
Cong
chic;
Luu trit
7 ‘ vién bic
- |Tham tra v¢ tht tyc xét hiy va thanh|4/9; Lanh ,
% Iohin, ngi dung tai lidu hét gid tri | daoco | 001 | 0192 | 0490 | 10,283
' quan
quan ly
Iuu tri
cép trén




_ @ @=
A B c o | PR loren| are | ©
x5% +(3)
b Iu(}em tra doi chi€u voi thuc té tai 3,805 0,076 0.194 4,075
ligu Luu trir
] vién bic ]
¢ {Lép bién ban thdm tra 4/9 hosc| 2,400 | 0,048 | 0,122 | 2,570
tu'O’ng = ﬂ - 1 -
| . s duong N
d |Tra 16i bing vin ban y kién thim tra 4800 | 0,096 | 0245 | 5,141
Buwée 7: Hoan thién héd so trinh
| 07 |cdp c6 thAm quyén ra quyét djnh 13,464 | 0,269 | 0,687 | 14,420
itign hiy
Sép xép, bd sung vao muc lyc hd so
trong mg cua phong (khoi) tai li¢u
a N A v o1ia A A 2,606 0,052 0,133 2,791
nhimg ho so, tai liéu duge yéu cau| Luu triv
gilr lai bdo quan vién béc
o 2/9 hodic =
Dy ox A TA \ .- : ]
b l,ﬁ?dn;thl?n h‘o so va danh muyc tai| tuong 6,058 0.121 0.309 6.488
fiéu hét gia tri duong
¢ [P thio quyet dinh vé vice hiy tai 4,800 | 0,096 | 0245 | 5,141
ligu hét gid tri
B Al _ S T —
1 E e . 2 K . 2> . A ~
08 Bl”“i ’8. .Quyet dinh huy tai liéu|Lanh dao 4,800 0,09 | 0245 | 5141
hét gia tri CO quan
et @, A . 1. ¢ 1aa £ [ [ B o
09 Bﬁ:f"ocm9. To chirc hily tai li¢u hét 17,681 | 0353 0901 | 18,935
gia trg |
B L) - - . o
Luu trit
vién TC
2 |Déng goi tai liéu hét gid tri PR 2121 3864 | 0,077 | 0197 | 4138
| trong
R duong | | :
Lap bién ban ban giao tai liéu hét
gid tri gilta cong chitc, vién chirc
b |quan 1y kho hru trir va ngudi duge 2,400 | 0,048 | 0,122 | 2,570
gt,aq ‘n’hu;.m vu thuc hién huiy tai li€u Luru tri
ht’t gla trl vién béc
~ |Van chuyén tai liéu dén noi tiéu hiy| 2/? hode u
c AT twong | 5153 | 0,103 | 0,263 | 5519
(chuyén tai li€u tir kho ra xe)
R D duong
d |Thye hién hay tai liéu hét gia tri 3,864 | 0,077 | 0,197 | 4,138
. : ; " | I




_ Gr @)=
2)=(1 _
A B c m | D0 | o | ©
° X5% +(3)
. I_,_z;tp kfwn ban ve viéc hiy tai li¢u hét 2400 | 0048 | 0122 | 2.570
gid tri e
Luu trir
, T ‘a A vién bic
1o [Brroe lg‘,H‘t’;,"l_tf“":‘? ,'::‘ ho S| )9 hoze| 2,400 | 0,048 | 0,122 | 2,570
vé viéc hiy tai li¢u hét gia tri fong
duong
Céng (Tcn) 309,10 | 6,18 | 15,77 | 331,050
Quy ra ngay cong 0,640 ( 0,010 | 0,030 | 0,690




Phu luc I1

| g tur so40/o/TT- BNVngayl"' /2 /ZNL ctia B Noi vu)

Pon vi san phim: Phit/mét

bic cong i liéu het gia tri (phit)
- chire,
vién
STT Noi dung céng vige chirc Lao Lao Lao Dinh | Gh cha
thure dong djng dong mirc
hién trwe tiép | phuc vu | quan ly |tdng hop
cong | (Tem) [ (Tpv) | (Tql) | (Tsp)
viéc
3)= 4)=
A B c m | @0 ver | are | ©
X 5% +(3)
Luu trix
vién bac
01 {Bwée 1: Lap ké hoach thyc hién | 2/9 hozc| 9,601 0,192 0,490 | 10,283
tuong ;
duong l
02 Buéc 2: Lap danh muc, viét !i
mmviﬁit mmh tai liéu hét gia tri {
= R S EEEERE.
Tai liéu sau chinh 1y (Theo bwéc !
22a Théng tw 03/2010/TT - BNV
ngay 29/10/2010 ciia B§ N§i vu) J
03 Bude 3: Trinh Lanh dao co quan 9,600 0,192 0,490 10,282
hd so xét huy tai lidu hét gia tri
Soan 1hao To trinh vé viéc xét hin
" L ligu hét gid " Louwx| 4800 | 0096 | 0245 | 5141
vién bac — ]
Du thao Quyet dinh vé thanh 18p| /9 hosc
p {00 df),n.g xdc dinh gid tr tai W wong | 4000 | 0006 | 0245 | 5,141
{d6i v&i co quan, to chirc chua| duong
thanh lap Hoi dong)
04 |Buwéc 4: Xét hiy tai liéu hét gia trj 120,990 | 2,419 | 6,170 | 129,579

— L I _




_ @)= (4)=
A B c | o | O luren| v | ©
X5 % +(3)
o |Lune thanh vién Hoi dong xem xét 69:624 | 1,392 | 3,551 | 74,567
danh muyc tai liéu hét gia tri
" . vién bac
b |Kiém tra thyc te tai li¢u 2/9: Lyu| 16,554 | 0331 [ 0,844 | 17,729
trl vién
bac 4/9; B
Hoi ddng thao ludn tap thé va bidy|Lanh dao
quyét theo da sb vé tai liéu du kién| €0 duan
¢ [tiéu hay hodc giir lai; Lap bién ban 34,812 | 0,696 1,775 | 37,283
hop Hoi dong x4c dinh gid trj tai
ligu hét gid tri
r » b *A A hY
05 Buéde 5: FIoa’n thlgn~ho‘s0' tn;lnh co 17206 | 0344 | 0878 | 18,428
quan quén ly lvu trir cap trén
. f}.oan thién danh myc tai liéu hét gia 7,606 0.152 0.388 8.146
trl Luu trit
vién béc -
T o ) A = 43| 4/9 hodc
. |Soan thao va ban hanh céng van dé :
. ) . A T 4 .y . ,800 ’ ’ 5
> nghi tham tra tai li¢u hét gia tri tuong | 4 0,09 | 0245 | 5,141
duong;
Lanh dao -
s A A 11 co quan
. liml:.ho ?G 1én co quan quan ly luu| €0'q 4800 | 0096 | 0245 | 5141
trit cap trén
P c A v A, s -
06 E.Iim'c 6: Tham tra tai li€¢u het gia 20112 | 0402 | 1,026 | 21,540
Cong
chirc,
Luu trit
Thém tra vé thi tuc xét hiy va ;‘;";;‘;
a (thanh phan, ndi dung tai li€u hét gia da,o o 9.601 0,192 0,490 | 10,283
trl quan
quan ly
lwu tri
A A
cap trén

8}




- G)r @)=
A B c o | Dl orar| o | ©
° X 5% +(3)
b lq(ﬂlem tra d6i chiéu vadi thyc té tai 1 3311 0,066 0.169 3546
ligu Luu trit
vién béc —
N P 4/9 hoidc
¢ |Ldp bién ban tham tra fuong 2,400 0,048 0,122 2,570
lll s xn ban ¥ kién tha duong ]
d tr‘: oL bag van ban ¥ Kien tham 4800 | 0,096 | 0245 | 5,141
Buée 7: Hoan thign hé so trinh
07 |cip 6 thim quyén ra quyét dinh 17,972 | 0,360 | 0,917 | 19,249
ti€u hiy
Sép xép, bd sung vao muc luc hd so
2 ((uong (g cua phong (khoi) tai licu 2,833 | 0057 | 0145 | 3,035
nhiing hé so, tai liéu dugc yéu ciu 3
gilt lai bao quan L‘fu trr
B vién bic
‘a A \ +:| 2/9 hoéc
p |Hlodn thién ho so' va danh muc @7 0 039 | 0255 | 0,650 | 13,644
liéu hét gia tri d
uong
o Du tl'lim q_uyét dinh vé viéc huy tai 2.400 0.048 | 0.122 | 2.570
liéu hét gia tri
Yypdy . Al a3 S e peA ~
08 Im:n(m;,& 'Quyet dinh huay tai li€u|Lanh dao 4,800 0,096 0,245 5,141
het gid tri CO quan
s e TR . o s odea 3K
09 B.lE’OC.9. To chire hay tai li€u het 61,664 | 1233 3144 | 66,041
gid tri
Luu trix
vién TC
a4 |Déng géi tai liéu hét gia tri b"’}foé/c 121 17059 | 0341 | 0870 | 18270
tuong
duong
Lap bién ban ban giao tai liéu hét
gid tri gilta cong chic, vién chirc
b iquan ly kho luu trlr va ngudi duge 2,400 | 0,048 | 0,122 | 2,570
giao nthiém vu thire hién hay tai liéu
hét gid tri
Luu trir




- @)= @)=
A B c o | DO larar| o | ©
X5% +(3)
. . o vién béc
¢ | Vén chuyén tai lidu dén not idu hiy| 2/9 hotie | 95 746 | 0455 | 1,160 | 24,361
{chuyén tai liéu tir kho ra xe) tuong
- duong _
d |Thuc hién hiy tai liéu hét gia tri 17,059 | 0,341 | 0,870 | 18,270
¢ |L-4p bién bén vé viéc hily tai liu hét 2,400 | 0048 | 0,122 | 2,570
g1a tr1
Luu trit
—_ - en s A vién bic »
1 |Pwoc 10: Hoan thi¢n va hru ho so') oy o1 5 400 | 0,048 | 0,122 | 2,570
vé viéc hiy tai lieu hét gia tri
tuong
duong
Cong (Tcn) 264,350 | 5,290 | 13,480 | 283,110
Quy ra ngay cong 0,550 0,010 0,030 | 0,590
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Phy mc I

Don vi tmh 100 mct tai lién

Pon Vi e R .
tinh So legmg Chi chi
Gidy tring viét, thong ké, in
danh muc tai liéu dy kién hét Gidy tréing khi A4
gi4 tri; phuc vu céc thanh vién . Jidy trang o
1 nr 4 1 n 1in T 1.000 dinh lugng 70g hodc
trong hdi dong xét huy tai liu 200/m?
trong cac cudc hdi thao (dd bao gm
ham 5% ty 1€ sai hong)
Muc in hoic sao, chup tai liéu, R
. |trang danh muyc tai lidu du kién| .,
2 |hét gia tri, ti lidu phuc vu hai| 1oP 0.3
thao )
3 |Buatchi Cai 5
4 |Batbi Cai 20
[ — - .
Dao, kéo cit gidy, ddy budc, xe
5 |déy, xe van chuyén tai liéu loai
di tiéu hay |
6 |Quan 40 Blue + Mii bao ho Bo 1,12 18 thing/ngudi/hg |
7 |Géng tay bat bai 20 1 thang/nguoi/disi |
-8 |Khéu trang x0 Cii 20 1 théng/ngudi/cai
9 |Xaphong giat Kg 2,5 0,3 kg/nguo'/man
11 |Bao dyng tai liéu Cai 20 |
12 |Chéi quét nha Cai 5






