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THONG TU ,
Quy dinh quy trinh kj thuat va Dinh mirc kinh teé - kj thuat
. ve tu liéu moi truong

&
. »
. "\

BO TRUONG BQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Can cr Luat Bao vé méi trudng ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can c Nghi dinh s6 80/2006/ND-CP ngay 09 thang 8 nam 2006 cla
Chinh phu vé viéc quy dinh chi tiét va hudéng dan thi hanh mét sb diéu cua Luat
Bao vé moi truong;

Can cu Nghi dinh s6 21/2008/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2008 cua
Chinh pht vé sia dbi, bd sung mot s6 dieu ctia Nghi dinh sé 80/2006/ND-CP
ngay 09 thang 8 nam 2006 cta Chinh phu vé viéc quy dinh chi tiét va huéng dan
thi hanh mét sd diéu cua Luat Bao vé mai trudng;

Can cir Nghi dinh s6 29/2011/ND-CP ngay 18 thang 4 nam 2011 cua
Chinh pht quy dinh vé danh gia méi truong chién luge, danh gid tac dong méi
truong, cam két bao vé mdi truong;

Nghi dinh s6 25/2008/ND-CP ngay 04 théang 3 nam 2008 cia Chinh phu
quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chuc cua Bo Tai nguyén
va Mai1 truong, da duoc stra do1, bd sung talt Nghi dinh s6 19/2010/ND-CP ngay
05 thang 3 nam 2010 cia Chinh phu va Nghi dinh s6 89/2010/ND-CP ngay 16
thang 8 nam 2010 cua Chinh phu;

Nghi dinh s6 102/2008/NP-CP ngay 15 thang 9 nam 2008 ctia Chinh
phu vé viéc thu thdp, quan ly, khai thac va st dung di 1iéu vé tai nguyén va
mo1 truong.

Theo dé nghi cua Tong Cuc truong Tong cuc Méi trudng, Vu truéng Vu
Keé hoach va Vu truong Vu Phap che,

QUY DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu nay:
1. Quy trinh k¥ thudt v& tu 1iéu méi trudng;
2. Binh mac kinh té - k¥ thuat vé tu 1iéu moi truong.

Diéu 2. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 25 thang of ndm 2012.



Diéu 3. Bo truong, Thi truéng co quan ngang B, co quan thu¢e Chinh

phu, Chu tich Uy ban nhén dan céc tinh, thanh pho truc thude Trung vong, Tong

Cuc truong Tong cuc Moai truong, Thu trudng cac don vi thudc B6 Tai nguyén

va Moi trudng va cac t6 chirc, ca nhéan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Théng tu nay./.

Noi nhin: KT. BO TRUONG

- Cac B, co quan ngang B6, co quan thude Chinh phu; THU TRUONG
- Kiém toan Nha nudc;

- BS trudng, cac Thu truéng BoO TN&MT;

- UBND céc tinh, thanh phd truc thudc Trung vong;

- Cac don vi truc thude Bo TN&MT, Website B TN&MT;
- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B6 Tu phap);

- 86 TN&MT céc tinh, thanh phd truc thude Trung vong;
- Cong bao; Cong théng tin dién tor Chinh phi;

- Luu: VT, TCMT, KH, PC.
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BQ TAI NGUYEN VA MOI TRUO’N G CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh Phiic
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QUY PINH QUY TRINH KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 42/2011/TT-BTNMT ngay 12-thdngl2 nim 2011
cua Bé Tai nguyén va Méi truong)

1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh k¥ thuét vé tur 1iéu méi truong ap dung cho cac cong viéc sau:
1.1. Kiém tra, thu nhin tu liéu moi truong.

1.2. Bio quén va cung cdp tw lidu moi trweomg.

1.3. Cong tdac thu vién moi trueong.

2. Péi twong ap dung

Quy trinh k¥ thuét vé ti liéu moi truorng dugc 4p dung d6i v6i co quan, td
chirc, c4 nhén thuc hién cac dé tai, dy 4n, nhiém vu lién quan dén linh vue mdi
truomg c6 sir dung ngén sach nha nude va ngudn vén vién tro nudc ngoai. '

3. Giai thich tir ngir

Quy trinh k¥ thuét vé tr liéu méi truomg 13 quy trinh thé hién trinh tu céc
ndi dung lién quan dén viéc kiém tra, thu nhén, bao quan va cung cip tu lidu va
cdng tac thu vién moi truong.

4. Céc tir viét tit

- Tu liéu moi trudng TLMT
- Dang ky ca biét ~ PKCB
- Hé théng luu trir dién tir B SAN
- Tiéu chuén Viét Nam TCVN

- Thu vién moi truong TVMT



SO PO QUY TRINH KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG
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I. QUY TRINH THU NHAN, KTEM TRA TU LIEU MOI TRUONG

SO PO QUY TRINH THU NHAN, KIEM TRA TU LIEU MOI TRUONG

THUNHAN
TU LIEU MOI TRUONG

Xir ly thong bdo
tiép nhén tw liéu mdi trudmg

Thu nhén tw li¢u méi trudng

QUY TRiNH

KIEM TRA
| TULIEU
MOI TRUONG

THU NHAN,

KIEMA TRA
TU LIEU MOI TRUONG

Cong tdc chuin bi

Kiém tra tir li¢u mdi trwdng

| giao ndp tw liéu moi trudng

Cip gidy chimg nhin

\ 4

BAN GIAO _
KHO LUU TRT'
TU LIEU MOI TRUONG

Gén mi cho
tw liéu mdi trudng

Lap bién ban ban giao Kho
lwru trir tw li€u méi truedng

| twli¢u méi trudmg da dugc

”| thu nhin, kiém tra, ban giao

Vén chuyén

Kho lvu trir

Y

LAP BAO CAO KET QUA
THU NHAN, KTEM TRA
TU LIEU MOI TRUONG

A 4

Danh muyc tr liéu méi truong

Y

S6 lwgng va chit lwgng
tw li€u méi truedmg da dwgce

thu nhén, kiém tra




STT Noi dung cong viéc . | Thoi gian xir ly | Ghi chd
I |THUNHANTU LﬁIEU MOI TRUONG
1 | Xt ly thong bao ti€p nhan TLMT Ngay sau khi nhén

duoc thoéng bao cua
don vi giao TLMT

- V3o sO cong vin dén, ghi phiéu, trinh l3nh
dao xur ly

- Sao, giri theo ¥ kién xit Iy cia lnh dao

- Quét thong béo va guri 1én mang hd so cong
viéc

Tiép nhan TLMT

2.1

Chuan bj thu nhan TLMT

- Lap ké hoach thu nhan trmh lanh dao duyet

‘[gom ¢ac 1ol dungsau:

+ Noi dung cong viéc: chi t1et phuong thirc
tiép nhén d6i vé6i san pham truyén théng, cong
nghé s6; san phim phin mém, €0’ SO dir liéu;

+ Khéi luong cong viéc can thyc hién;

+ Co6ng thuc hién nhiém vuy;

+ Kinh phi thuc hién;

+ T4 chitc thye hién: thdi gian, dia diém, nhn
Iyre, trinh &9 chuyén mén, thiét bi va thi tuc;

Trong 01 ngay ké tir
khi nhan dugc thong
bdo. Néu qua Ol
ngdy phai bao cao
lanh dao don vi

- B6 tri noi bdo quan TLMT

- Théng bdo cho ca nhan, don vi giao ndp
TLMT ve thoi gian, dia diém va phuong thirc
giao nhén

2.2

Thu nhdn TLMT

- Thu nhian TLMT theo Quyét dinh vé viéc
phé duyét ndi dung va du toan (thuyét minh
d& cuong, lusn ching kinh té k§ thudt) cua dé
tai, du an, nhiém vy lién quan dén linh vuc
moi truong:
+ Xem xét tinh phap ly cia TLMT giao ndp
+ Thong ké danh muc TLMT giao ndp
+ 86 luong cia TLMT giao ndp
+ Loai hinh cua timg loai TLMT nhu:
* San phim dang gidy;
* San phdm dang sé;
* San phdm dang bing dia hinh, dia tiéng
(DVD, CD, VCD, bang tir...);
* San phdm dang béan dd;
* San phém dang co s& dit liéu;
* San phdm dang phin mém;

Theo ké hoach duoc
phé duyét cuia dé tai,
du 4n, nhiém vu

+ Théng ké danh muc va sb lugng san phim
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STT

NGi dung cong viéc

Thei gian xirly | Ghi chi

con thiéu (chua ban giao du theo thuyét minh
dé cuong va du toan kinh phi dugc phé duyét
ctia dé tai, dy 4n, nhiém vy)

- Tién hanh l4p phiéu giao, nh4n TLMT gitra
dai dién hai bén giao, nhan (02) ban dé kiém
tra san phdm

Sau khi giao nhén
danh muc va sb
lugng TLMT giita
dai dién hai bén

II |KIEM TRA TU LIEU MOI TRUONG
1 |Céng tac chuin bj Sau khi d4 tiép nhan
xong sO luong
TLMT
- B6 tri miit bang (dia diém)
- B6 tri nhén luc thuc hién (c4n bd tham gia)
- Chuin bj vt liéu, dung cy, thiét bj
2 |Kiém tra TLMT Tién hanh ngay sau

khi moi cOng tac
chuan bi d3 hoan tat

- Sao luu TLMT dang s6 tir dia CD-ROM
vao may tinh d€ thuén tién cho viéc kiém tra
san pham

- Kiém tra danh muc TLMT

- Kiém tra sb lugng TLMT

- Kiém tra n6i dung cia TLMT:
+ Kiém tra thé thirc, quy cach clia bao céo

téng két k¥ thuét, bao cao chuyén dé, sach, tap|

chi, tai liéu tp huln vé méi truong va cac béo
céo khac c6 lién quan dén dy 4n/nhiém vu
+ Kiém tra 18i k¥ thuét cia san pham
* Kiém tra tinh thdng nhit sb lidu trong
bao cio;
* Kiém tra su trung khép gitra cac b cua
mot béo cdo;
* Kiém tra viéc td chirc dir lidu trén dia
CD-ROM,;
* Kiém tra su tring khép gitta noi dung
trén dia CD-ROM va ndi dung trén gidy
+ Kiém tra chét luong bing dia hinh, dia
tiéng (DVD, VCD, CD, bang tir): c¢6 doc dugc
khong, bi 16 hay nhiém vi rit may tinh
+ Kiém tra cac 151 k§ thuat, thé thirc va quy
cach cua san pham dang co sO dir liéu, san
him phin mém, ban dd, phim anh

- Phan loai TLMT theo ni dung chuyén mén:

Ngay sau khi di tién
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STT N§i dung cong viéc Thoi gian xiely | Ghi cha
+ Kiém soat 6 nhiém,; hanh xong cong
+ Quan ly chat thai; doan kiém tra

+ Thém dinh va d4nh gi4 tic ddng méi trudng;
+ Hop téc quéc té;

+ Quan tric méi trudng;

+ Thanh tra;

+ Cong nghé moi truong;

+ Bao ton da dang sinh hoc;

+ Pao tao va truyén thong méi trudng;

+ Théng tin va tu liéu moi trudng;

TLMT dugc ban
giao

Cép gidy chimg nhin giao nép TLMT (cho
don vi da ban giao du)

Ngay sau khi hoan
tat viéc kiém tra vé
s6 lugng va chét
lugng TLMT dugc
giao nhan

111

BAN GIAO KHO LUU TRU TU LIEU MOI TRUONG

Gén mé cho TLMT 43 dugc thu nhédn

Tién hanh ngay khi
két thic cong doan
ki€m tra san pham

Lip bién ban ban giao Kho Iuu trit tu liéu
moi truong

Ngay sau khi hoan
thién Bién ban giao,
nhan TLMT gitra 02
don vi giao, nhén

Vén chuyén TLMT d4 duoc thu nhén, kiém tra
ban giao Kho luru trit tu li€u méi truong

Ngay sau khi da
hoan tit viéc lap
bién ban ban giao
Kho hru trit tu liéu
moi trudng

- Chuyén vao Kho Iuu trir tu liéu méi truong dé
tién hanh bao quan va hru gitt (d6i véi TLMT
dugc giao nhén truc tiép tai don vi dau moi)

- Chuyén ra Kho luu trit tu liéu méi truong ctia
co quan diu mébi d6i véi bd san phédm duge
giao nhén & cac don vi Chi nhanh (chi luu lai
Chi nhénh bd sao phuc vu viéc cung cép)

LAP BAO CAO KET QUA THU NHAN, K1

EM TRA TLMT

Lép bao cao két qua thu nhan, kiém tra TLMT
bao gom:

Theo yéu cau cua
lanh dao

- Danh muc TLMT

- 86 lugng va chat luong TLMT di dugc thu
nhin va ki€m tra




II. QUY TRINH BAO QUAN VA CUNG CAP TU LIEU MOI TRUONG

SO PO QUY TRINH BAO QUAN VA CUNG CAP TU LIEU MOI TRUONG

_i Béo quan Kho lru trir

BAO QUAN .
TU LIEU MOI TRUONG

tr li¢u moi trurdmg

»| Bdo quén tir li€éu méi truwedng

. QUYTRINH
BAO QUAN VA CUNG CAP
TU LIEU MOI TRUONG

_T Kho tir li€u mdi treomg

—.} Lam thu tuc cung c:‘lp

Lip biéu thong ké va bdo cdo
tinh hinh biao quan

\ 4

CUNG CAP
TU LIEU MOI TRUONG

Chuén bj twr lidu cin cung cip

Giao tr liéu méi trudmg cho

»| €0’ quan, dom vj hay c4 nhin

dé nghj cung cap

Hoan tit thii tuc nghi¢m thu

va thanh If hop dong trudmg

hgp c6 ky két hop ddng)

Lap biéu théng ké va bdo cdo
cung cip tr li¢u médi trudmg

theo dinh ky




STT

N6i dung cong viéc

Théi gian xit 1y | Ghi chi

BAO QUAN TU LIEU MOI TRUONG

Béo quéan Kho luu trit tu liéu méi trudng

Theo dinh mirc

- Véan héanh, kiém tra thuong xuyén cac thiét
bi bao quan trong Kho luu trix

- Kiém tra an toan kho luu trit tur libu moi
truong;:

+ Kiém tra c4c cira ra vao, cira sb va cira
thoat hiém;

+ Kiém tra hé théng chiéu sang;

+ Kiém tra may diéu hoa nhiét do, quat
théng gi6 va may hut am;

+ Kiém tra hé théng bdo chdy tu dong,
cac thiét bi va dung cu chita chay;

- Lam vé€ sinh, khir trung tai li€u truéc khi
bdo quan

- Kiém tra mdi, mot, vi sinh vat pha hoai tu
liéu

- Vé sinh kho tu liéu moéi trudng:
+ Hut bui trén tu liéu;

+ Lau vé sinh may tinh, gia ké, c4c thiét

bi ciru hoa;

Béo quan tu liéu moi trudng

2.1

Bio quan tur liéu gidy

Theo dinh mirc

- Pao kho

- Sap xép va di chuyén tu li€u vao cap, hop,
gia, tu bao quan

- Ping ky t3i liéu, bd sung catalo

- Lap s6 theo dbi, gan tem nhan trén tu liéu
_giay, cap, hop, gia, ta bao quan

- Thong ké danh muc tu liéu gidy

- Quét tu liéu mdi truong chua c¢6 & dinh
dang sé:

+ Chuén bj tai liéu dé quét;

+ Kiém tra, can chinh may quét;

+ Quét véi d6 phan giai phu hop véi dang
tr liéu méi truong (theo khd gidy, ty 18, noi
dung);

+ Kiém tra nghiém thu két qua quét;

+ Sao luu dia CD-ROM, dén nhén, théng
ké danh muc;

+ G4n mé va chuyén vao hé théng luu trit
dién tir (b§ SAN);

- Tu bd, phuc ché timg phan cé4c tu lidu b
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STT

N§i dung cong viéc

Thoi gian xi ly

Ghi chu

hu hdng:

+ Thuong xuyén dén lai cac tu liéu bi
rach, gdy trong qua trinh sir dung;

+ Phuc ché cac tr liéu gidy bj hu héng
timg phén;

22

Béo quan tu liéu s

Theo dinh mic

- Pao kho

- V& sinh, sip xép va bao quan bing dia
(DVD, VCD, CD, bing tir) trén cac hop, gia,
tu bdo quan

- Sao luru nhan ban tu liéu sd & dang bang tur
ngay sau khi nhép kho

- Dén nhan, d4nh s bing dia

- Tﬁ“)ng ké danh muc tu liéu s6

- Gan ma va chuyén tu liéu so vao by SAN

- Tu bd, khic phuc céc tu liéu bi hu hdng:
+ Dan cac tu li€u bj rach;
+ Khac phuc céc tu liéu bj hu hdng;

23

Cép nhét thu muc tu liéu moi trudng

Theo dinh mirc

- Cap nhit trén gidy

- Cép nhét trén phan mém tra citu

- Cép nhit trén mang thong tin ndi bd

Lap biéu thong ké va bao cdo tinh hinh bao
quan tu liéu mo1i trudng

Theo dinh mic -

- Danh muc tu lieua) da duoc sao luu

- Danh muc tu liéu glay dang bao quan tai
kho lru trit tir 1i€u moi trudng

- Danh muyc tu liéu moi trudong da duoc tu
bo, phuc che

- Tinh trang tu liéu méi trudng bi hu hong

- Tinh trang kho va céc thiét bi bao quan bi
hu hdéng

CUNG CAP TU LIEU MOI TRUONG

Lam thii tuc cung cap

Theo dinh mic

- Tiép nhéan yéu céu cua co quan, don vi hay
ca nhin dé nghi cung cap

- Hudng dan viéc tra ciru, lya chon tu li€u va
Xem san pham

- Hoan tt cac thu tuc va cic chimg tir can
thiét (néu cd)

Chuén bj tu liéu can cung cap

Theo dinh mirc

- Nhén ban tu liéu gidy, kiém tra, thdng ké
danh muc, dan nhén trinh ldnh dao ky theo

9




STT

Noi dung cong viéc

Thdoi gian xir ly

Ghi chu

thdm quyén, dong dau dam bao tinh phap ly

- Sao luu tur lidu sd, ghi dfa CD-ROM, kiém
tra, théng k& danh muc, d4n nhén trinh lanh
dao ky theo thAm quyén, déng d4u dam béo
tinh phép Iy

Giao tu liéu cho co quan, don vi hay ca nhan
dé nghi cung cap

Theo dinh mic

Hoan tat thi tuc

Theo dinh muc

Lap biéu théng ké& va bao cdo viéc cung cp
tu liéu theo dinh ky 06 thang mét 1an

Theo dinh mirc

- Danh myc tu ligu cung cép

- S6 luong tu liéu cung cép

- Tong kinh phi (trong trudng hop thu ph1)

10




IIL QUY TRINH CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG

SO PO QUY TRINH CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG
> BAO QUAN KHO
THU VIEN MOI TRUONG

QUY TRINH CONG TAC R . BOSUNG

THU VIEN MOI TRUONG TAI LIEU THU VIEN
QUANLY
BAN PQC THU VIEN
1. Muc dich

Quy trinh cbng tac thu vién méi trudmg (TVMT) duoc thiét 1ap nhim dam
bao tinh khoa hoc trong quan ly, vdn hanh va sir dung thu vién dat hiéu qua, cé hé
thong. Néng cao chat lugng cong tac phuc vu hoc tdp va nghién ciru khoa hgc cia
can b9, cong nhan vién chirc trong va ngoai B6 Tai nguyén va M6i trudng.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh céng tdc TVMT 4p dung d& quan 1y vén tai lidu va ban doc cla
thu vién mot cach khoa hoc va hiéu qua nhat.

3. Tai liéu tham chiéu -
- Phép 1énh Thu vién nadm 2000.

- Nghi dinh s& 72 /2002/ND-CP ngay 06 thang 8 nim 2002 ciia Chinh phi
Quy dinh chi ti€t thi hanh Phap 1énh Thu vién.

- Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008.

4. N§i dung cong tic thw vién moi truong

4.1. Bdo quan kho thuwr vién moi truong

4.1.1. Luu d6 bdo qudn kho thu vién méi truong

Luru dd bao quan kho thu vién méi trudng duge thé hién chi tiét tai bang sau:

11



Béng 1: Luu d6 bao quan kho thu vién méi trudng

Buéc N¢i dung cong viéc Tréch nhiém | Chitlwong | Miu ho so
1 : - Can bd thu vién |- Chinh xac |- S6 nhét ky
Thudng xuyén kiém tra an toan -Ding theo |thu vién
kho thu vién moéi trudmg . ;
quy dinh
2 " ~——————- Can bd thu vién |- Dling theo |- S nhat ky
Ki€m tra thudng xuyén moi, . ‘A
mot, vi sinh vat pha hoai tai quy dinh thu vién
liéu, vé sinh kho va stra chira '
nhé dung cu thiét bj hu hong
3 - Can b0 thu vién |- Dung theo |- Tai liéu
Pao kho, sép xép va di quy dinh huéng dan
chuyén tai liéu vao cp, hop, - Pay du nghiép vu thu
gia, ti bao quan - Chinh xac |vién
- S6 nhat ky
il thu vién
4 o ||~ Cén bd thu vién |- Ding theo |- Sb nhat ky
S8t b, g o a fich  hovie
’ j - Pay du
- Chinh xac
5 Lap sb theo doi, dan tem nhin | |- Cén b thu vién |- Ding theo |- S& theo doi
trén tir liéu giy, cap, hop, gia, quy dinh - Phin mén
ti bdo quan - Piy da, hé théng
- Chinh x4c |quén ly thu
v vién.
6 Théng ké danh muc tai liéu ||~ Can bd thu vién |- Dy di - S theo ddi
- Chinh xdc |- Phin mén
hé théng
—- — quan ly thu
Tu b6, khac phuc cac tai liéu ‘a
bj hu héng nhd , VIen.
7 - C4n b thu vién |- Pung theo |- SO nhéit ky
quy dinh thu vién
- Ddy d

12




SO PO QUY TRINH BAO QUAN KHO THU VIEN MOI TRUONG

Thuwdng xuyén kiém tra
an toan kho thw vién méi trudmg

y

Kiém tra thwdng xuyén mdi,
mot, vi sinh vt pha hoai tai li¢u,
vé sinh kho va sira chira nhé
dung cu thiét bj hir héng

y

Dio kho, sip xép va di chuyén tir li¢u
vao cip, hjp, gia, ti bao quin

A 4

Ping ky tai liéu, bd sung vao
sb tong hgp, gan ma tai lidu

Lap sb theo d("ii, déin tem nhén trén
tw li¢u giay, cap, hop, gid,
ti bao quén tai liéu

Théng ké danh muc tai liéu

Tu bd, khiic phuc nhé
cic tai liéu bj hw hong
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4.1.2. Dién gidi Luru d6 béo qudn kho thu vién méi truong

Budc 1: Thuong xuyén kiém tra an toan kho TVMT

- Kiém tra c4c cira ra vio, cira sb va cira thoat hiém.

- Kiém tra hé théng chiéu sang.

- Kiém tra may diéu hoa nhiét do, quat thong gi6 va may hut Am.

- Kiém tra hé théng béo chay tu ddng, cac thiét bi va dung cu chita chay.

Budc 2: Kiém tra thuong xuyén mbi, mot, vi sinh vat pha hoai tai liéu, vé
sinh kho va stra chira nhé dung cu thiét bi hu héng

- Kiém tra méi, mot, vi sinh vat ph4 hoai tai liéu.
- V¢ sinh kho: quét, hit bui trén tai li€u, lau v€ sinh mdy tinh, gia ké va cac
thiét bi ctru hoa.
- Stra chita nh6 nhitng dung cy bi hu hong.
Budc 3: Pao kho, sép xép vadi chuyén tai liéu vao cap, hop, ti bao quan

- Pao kho, sdp x€p va di chuyén tai liéu vao cip, hop, gai va tu bao quan
dé thuén loi cho cong tac luu gilt, bdo quan va sir dung tai liéu.

Budc 4: Dang ky tai liéu, bo sung vao s6 tong hop, gan ma tai liéu

- Péang ky, bd sung vao s6 tong hgp, gan ma tai li€u sé thuén tién cho cong
tac bao quan cling nhu viéc khai thac sir dung tai liéu.

Budc 5: Lap s theo ddi, dan tem nhén trén t liéu gidy, cip, hop, gia, t
bao quan |

- Lép s0 theo d&i cac hoat dong cia thu vién va dén tem nhan trén tu liéu
gidy, cap, hop, gia, th bado quan dé tién cho viéc theo doi va tra ciru.

Buéc 6: Théng ké danh muc tai liéu

- Thong ké danh muyc tai liéu cia thu vién dé viéc quan 1y cling nhu tra ctu
st dung mét c4ch thuan tién.

Budc 7: Tu bd, khic phuc céc tai liéu bi hu hong nhé

- Thudng xuyén dén lai cac tai liéu in trén giy bi rach, giy trong qué trinh
st dung.

- Khic phuc céc tai lidu gidy bj hu hong nho.

4.2. B6 sung tai liéu TVMT

4.2.1. Lueu do b6 sung tai liéu TVMT

Luu db bd sung tai liéu TVMT duoc thé hién chi tiét & bang sau:
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Bang 2: Luu d6 b sung tai lidu TVMT

Budc Ndi dung cong viéc Trach nhiém Chét lwong | MAu hé so
] . - Lanh dao donvi |- D?ly da - Danh muc tai
1 || Xemxéttonghgpyéucau | |- Canbobdsung |- Hoply liéu bd sung
vé tai liéu bd sung - Cép nhat
Khong dat - Lanh dao don vi |- Piy du chit |- Danh muc tai
: - Cén by bd sung |ky phé duyét |lidu bd sung
2 Trinh duyét theo quy dinh |thu vién
- Gidy dé nghj
b sung tai liéu
Pat
- Lanh dao donvj |- Dingthdi |- Danh muc tai
- Can b6 bd sung |han liéu bd sung
3 Tién hanh b6 sung tai liéu - Pung theo  |thu vién
dé xuit da - Héa don,
dugc duyét  |ching tir
3 - Nhin vién -Ping thdi |- Phén mén hé
4 Nhép kho thu vién . |nghiép vu han théng quan ly
- Thu thu - Pay du, thu vién.
chinh x4c
18 - Thu thu - Bdo quan va
5 B4 tri, sip xép, cho lu:u g1’u d%m
muon va gidi thiéu béo cac yéu
tai liéu méi cau nhiém vu
thu vién va
thAm my
- Céac can bd codng |- PDam bao - Tai liéu
6 nhén vién dugc  |trat tu tai thu |huéng dan
Giit gin v¢ sinh, trat tu giao nhiém vu vién nghiép vu thu
thur vién -Phathign  |vién
l cacsycdva |- SO nhatky
béo cdo xir ly |thu vién
Luu hd so thu vién kip thoi —
- Phu trach phong |- Ping quy  |Céac hd so néu
7 thu vién. dinh trén
- Ping thoi
han
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4.2.2. Dién giGi Luu d6 b6 sung tai liéu thu vién
Budc 1: Xem xét tdng hop yéu ciu vé tai liéu bd sung

- Lap danh muc tai liéu bd sung cho thu vién cin ct vio chinh sach bd
sung kho sach cia thu vién va két qua thong ké tinh hinh sir dung tai liéu tir phan
mém hé théng quan 1y thu vién.

- Lap danh myc cac loai bao va tap chi chuyén nganh moéi truong dugce
phép mua dé dit vao diu mbi quy.

SO PO QUY TRINH BO SUNGTAI LIEU THU VIEN

| Xem xét tong hqp yéu clu vé|
tai lidu b6 sung

Khong dat

A

Trinh duyét

Dat

y

Tién hanh
bd sung tai liéu

Nhip kho thir vién

y

B tri, sip xép, cho
murgn va giéi thi¢u tai
li¢u méi

Giir gin v¢ sinh, trat tw
thw vién

A

Liru hd so thir vién

Budc 2: Trinh duyét

- Lap danh muc tai liéu cin b sung va bang bao gid trinh 1anh dao xem xét,
phé duyét.

- Néu dat s& tién hanh b sung tai liéu theo danh muc 3 dugce duyét.
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- Néu khong dat s€ xem xét 14p lai danh muc tai liéu bd sung.
Budc 3: Tién hanh bd sung tai liéu
- Yéu cau céc déu méi cung cip tai liéu theo danh muc d3 duoc duyét.

- Tiép nhén tai lidu, kiém tra, d6i chiéu lai danh muc, ky x4c nhén sb luong
tai liéu thuc té bd sung ngay tai danh muc d4 dugc ldnh dao phé duyét.

-Bb sung tai liéu tu nguon khéc nhu: trao dbi, hop tac, cho, tdng.

Budc 4: Nhap kho thu vién

- Tién hanh céc tha tuc nhép kho.

- Lap sb ban giao tai liéu kho c6 ky nhan, ghi rd ngay giao, sb lugng, sb
déng ky ca biét dau, cudi va thyc hién nhép tai liéu vao kho.

- Sau khi tai liéu dugc nhép vio kho, c4n bd thu vién tién hanh xir 1y phén
tich, tong hop tai li€u: vao s6 dang ky ca biét (PKCB), dong dau thu vién, mo ta,
phén loai tai liéu, lam tém tat, ch giai, dinh tir khéa, dinh chu dé€, dan tem nhin.

- Nhép céc thong tin v& tai liéu vao phin mém hé théng quan 1y thu vién.

Budc 5: Bé tri, sép xép cho muon va gidi thiéu tai liéu méi

- Trung bay tai liéu theo ti€u chi quy dinh cua thu vién: tai liéu trén gia
dugc xep theo chuyén nganh, tir ngén trén xudng ngén dudi, tir trai sang phai. 6]
mdi giad déu dugc danh so theo so DKCB, lap so d6 thé hién vi tri cc gia bao
quan tai liéu trong mbi kho dé gitp can bo thu vién va ban doc dé dang tim kiém,
tra cru tai liéu.

- Phuc vu muon, gidi thi€u tai liéu méi theo ding quy dinh cua thu vién.
Tt ca céc loai tai liéu cho muon ra ngoai thu vién phai kiém tra chét lugng trudce
va sau khi tra, déu dugc ghi vao sé muon tai 1iéu va luu trong phin mém thu vién,
trong d6 phai ghi r6: ngay muon, thoi han tra, so6 dang ky ca biét, tén tac gia, tén
sach, nguoi muon tai liéu.

- Tai liéu trong thu vién phai dugc Iuu giit va bao quéan theo quy dinh. Déi
v6i nhitng tai li€u khong con gia tri sir dung s€ tién hanh thanh ly. Nhiing tai li€u
nhu: c6ng bao, bo, tap chi s& dugc déng quyén theo tirng quy, theo ndm tuy theo
timg loai.

- K1em ké vé sb luong va chat lugng tai li€u thu vién theo dinh ky hang

nam. Két qua k1em ké phai ghi r& so lugng tur li€u hién co, s6 luong tur lidu thiéu
hut, hu hong cin phuc ché tu bd, sb lugng tu liéu cén thanh 1y.

Budc 6: Gitr gin v€ sinh, trat tu thu vién
- Tang cudng hoat ddng giam sat, trat tu thu vién.
- Phé bién rong rdi ndi quy, quy dinh cia thu vién téi cic doc gia.

- Khi ¢6 sy c6 xay ra, nhan vién thuc hién phai 14p bién ban va bao cao
lanh dao cung cac don vi cd lién quan dé dua ra cac giai phap xu ly.

17



Budce 7: Luu hd so thu vién

- Thyc hién luu hd so theo quy dinh ctia quy trinh kiém soét hd so.
4.3. Quan ly ban doc thw vién

4.3.1. Luwu 3 quén Iy ban doc thie vién

Luu d6 quan Iy ban doc thu vién duoc thé hién chi tiét & bang sau:

Bang 3: Luu d6 quan 1y ban doc thu vién

Buée Ngi dung cong viéc Trach nhiém | Chét lirgng Miu hd so
1 - - Can bd thu vién |- Chinh xac |- Danh sach
Tong hop théng tin A 4o ban doc
vé ban doc - bay di
- Dung thoi
4 han
Cép nhat théng ti " . .
2 ban 3}; c v@é o pggﬁ nl%m - Can b thu vién |- Chinh xac |- })hafl mém
quan Iy thu vién - Py du h¢ thong quan
ly thu vién
3 ] - Cén bg thu vién |- Ding theo |- S5 muon tra
Quén Iy viéc sit dung quy dinh Lal llgu cua
tai ligu thu vién - Théaman |7 90C
, nhu cdu ban (- Phan mém
l doc hé thong quan
ly thu vién

Hoan thién va Iuu R o ] s
4 hd so ban doc - Can b thur vié - Cacloai hd
—— so néu trén

4.3.2. Dién giai Luu d6 quan Iy ban doc thu vién
Budc 1: Tong hop thdng tin vé ban doc

- C4n bo thu vién tdng hop céc thong tin vé ban doc: ho tén, nim sinh, queé
quan, trinh d6 vén héa, don vi cdng tac. Sau do, 18p thanh danh sach ban doc dé
tién hanh quan 1y trén phan mém quén 1y thu vién, ddng thdi phuc vu cho viée in
thé clia ban doc (néu can).

Budec 2: Cép nhéat thong tin ban doc vao phin mém quan ly thu vién

- Can bg thu vién cgp nhét cac thong tin vé ban doc vao phin mém thu
vién ddy du va chinh x4c dé phuc vu cho qué trinh mugn cling nhur tra tai liéu.

- Thong tin vé ban doc phai thuong xuyén dugce cdp nhat va bd sung.

Budc 3: Quan ly viéc sir dung tai liéu thu vién

- Can b thu vién quan ly vé viéc mugn, tra tai liéu cia ban doc thong qua
s6 ghi chép téng hop va hé théng phdn mém quan ly thu vién. Cac thong tin v€
ban doc va tai liu s€ dugc ghi lai mot cag:h ro rang; tén ban doc, mi so thé (neu
cd), tén tai li¢u, s6 ddng ky cd biét... nham gitp dé dang trong viéc quan ly tai
liéu va ban doc cua thu vién
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- Budc 4: Hoan thién va Iuu ho so ban doc

- Cén bd thu vién hoan thién va luu hd so ban doc theo quy dinh

SO PO QUY TRINH QUAN LY BAN PQC THU VIEN

Tong hop théng tin vé ban doc

Cap nhit thong tin ban doc vao phin mém

~ quén Iy thw vién

Y

Quan ly viéc sir dung tai liéu thw vién

A 4

Hoan thién va lwu hd so ban doc

5. Liwru va bdo quan Hd so lru

Hb so luu ciia TVMT duge thé hién chi tiét & bang sau:

Bang 4: Hb so Iuu cua thu vién méi trudng

STT Tén ho so Noi lwu | Hinh thike lru | Théi gian lru | Ky hiéu
1 |Tai liéu hudéng dan| Thu vién S6 Lau dai &
sir dung TVMT thur vién
2 |Phiéu nhap kho Thu vién S6 Lau dai &
thu vién
3 |S6 nhatky thu vién | Thu vién S6 Lau dai &
. thu vién
4 |Danh muc tai liéu bd| Thu vién So 01 ndim
sung thu vién
5 |Phiéu yéu cau Thu vién To Tu ngdy mugn
dén ngay tra
tai liéu
6 |S6 muon - tra tai liéu| Thu vién So Lau dai &
thu vién
7 |Phiéu dé nghi mua| Thu vién Tép Lau dai &
tai liéu bd sung thu thu vién
vién
8 [So dangky cabiét | Thu vién S6 Lau dai &
thu vién
9 |Danh muc thanh ly| Thu vién Tép 03 nim
tai liéu thu vién
10 |Danh muc thanh ly| Thu vién Tép 03 ndm

ho so thu vién
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BQ TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh Phiic

PINH MUC KINH TE - KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG

(Ban hanh kém theo Théng tu 56 42/2011/TT-BTNMT ngay 12 thdng 12 nim 2011
cua B¢ Tai nguyén va Méi truong)

PHAN I
QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Pinh mirc kinh té - k§ thuét vé tir liéu méi trudng (sau ddy goi tit 13 Pinh
murc) &p dung cho cac cong viéc sau:

1.1. Kiém tra, thu nhén tw liéu moi truong.

1.2. Bdo quan va cung cdp tw liéu moi truong.

1.3. Cong tdac thw vién moi truong.

2. Poi twgng ap dung

Pinh mirc kinh té - ky thuét vé tu 11eu mai trudng duge 4p dung dé lap ké
hoach va tinh don gi4 san phim phuc vu 13p du toén, quyét toan cac deé tai, dy an,

nhiém vu lién quan dén linh vyc moi truorng clia co quan, t6 chirc, c4 nhan sir
dung ngan séch nha nudc va ngudn vn vién trg nudc ngoai.

3. Co s¢ xay dung Dinh mirc
.- Nghi dinh s6 2’04/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2004 cia Chinh phu
vé ché d¢ ti€én luong do6i vdi can bg, cong chirc, vién chirc va luc lugng vil trang;
- Théng tu s6 06/2005/TT-LDTBXH ngay 05 thang 01 nam 2005 cia BO
Lao dong - Thuong binh va X4 hoi huéng din phuong phap xdy dung dinh mirc

lao ddng trong cac cong ty nha nudc theo Nghi dinh s6 206/2004/ND-CP ngay
14 thang 12 ndm 2004 cia Chinh phu;

- Quyét dinh so 32/2008/QD-TC ngay 29 thang 5 nam 2008 cia B
truéng Bd Tai chinh vé viéc ban hanh ché 46 quan ly, tinh hao mon tai san cb
dinh trong co quan nha nudéc, don vi su nghiép cong 1ap va céc tb chirc ¢ sir
dung ngén sach nha nuéc;

- Théng tu s6 07/2009/TT-BTNMT ngay 10 thang 7 nim 2009 cia B
truong B4 Tai nguyén va M6éi truong Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua
Ng,hl dinh sé 102/2008/ND-CP ngay 15 thang 9 ndm 2008 cua Chinh phu vé
viéc thu thap, quén 1y, khai théc va sir dung dit lidu v& tai nguyén va méi truong;
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4. Thanh phin Pinh mirc
4.1. Dinh mirc lao dong cong nghé

Dinh mirc lao dong cong nghé (sau déy goi tit 1a Pinh mirc lao dong) la
thoi gian lao dong truc tiép can thiét d& san xudt ra mot san phim.

Noéi dung ctia dinh mtrc lao dong bao gdm:
a) Noi dung cong viéc: liét ké cac thao tac chinh dé thuc hién cong viéc.

b) Pinh bién: x4c dinh s luong lao dong va cip béc k¥ thuat can thiét ¢é
thuc hién cong viéc.

c¢) Dinh muc: quy dinh thoi gian lao dng truc tiép san xuét mot san phim
(thye hién cdng viéc): don vi tinh 13 cdng ca nhan hodc cong nhém/don vi san
pham. Ngay cong (ca) tinh bang 08 gi¢ lam viéc.

4.2. Dinh mirc vat tw va thiét bi

a) Dinh mirc vat tu va thiét bj bao gdm dinh mic sir dung vit lidu, dung
cu va thiét bi.

- Pinh muec sir dung vt lidu: 1a sé lugng vat liéu cin thiét dé san xuat ra
mét san phim.

- Pinh mirc s dung dung cu, thiét bi: 14 s ca nguoi lao dong truc tiép s
dung dung cu, thiét bi can thi€t d€ sn xuat ra mdt san pham.

b) Thei han sir dung dung cu, thiét bj: 1a thoi gian dy kién sir dung dung
cy, thiét bi vao hoat dong san xuat trong diéu kién binh thudng, pht hop véi céc
thong s0 kinh té - k¥ thuét ciia dung cuy, thiét bi. -

- Thoi han st dung dung cu: don vi tinh 1a thang.

- Thoi han str dung thiét bi: theo quy dinh tai Quyét dinh s 32/2008/QD -
BTC ngay 29 ngay 05 thang 2008 cua B Tai chinh.

¢) Mtc cho cac dung cu nhé, phu dugc tinh béng 5% muc dung cu trong
bang dinh mic dyng cu.

d) Mirc vt liéu nhé va hao hut dugc tinh bing 8% murc vit liéu trong
bang dinh muac vat liéu.

5. Giai thich tir ngir

Tu lidu mdi trudng 1a s lidu, dir liéu vé céc thanh phan méi truong; vé
trir lucmg, gia tri sinh thai, gia tri kinh te clla cac nguon tai nguyen thién nhién;
vé céc tac dong dbi véi mmtruong, ve chét thai; vé mic d6 moi truong bi 6
nhiém, suy thoéi va théng tin vé cic vin dé méi truong khéc va cdc san phim
cta & tai, du 4n, nhiém vu lién quan dén linh vuc méi treong do céc Bo/nganh,
cac don vi truc thugc Bo Tai nguyén va Mdi truong, S¢ Tai nguyén va Mai
trudng cac tinh, thanh pho trye thuge Trung wong, cdc Chi cuc bao vé moéi
trudng thuc lién tir cac ngudn kinh phi su nghiép kinh té, su nghiép khoa hoc, su
nghiép méi truong, ngudn von vién trg nudce ngoai.
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6. Céc tir viét tit

- Bao ho lao dong

- Pon vi tinh

-K§¥ subac 1

- K§ su bac 2

- K§ su bac 4

- K§¥ thuét vién bac 4

- Thu vién vién bac 3
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PHAN II
QUY PINH PINH MUC KINH TE - KY THUAT
VE TU LIEU MOI TRUONG

A. THU NHAN, KIEM TRA TU LIEU MOI TRUONG
L. PINH MUC LAO PONG

1. N§i dung cong viéc

1.1. Thu nhgn TLMT

1.1.1. Xit Iy théng bdo tiép nhdn TLMT

a) Vao sb cong vin, ghi phiéu trinh 14anh dao xir 1y.

b) Sao, giri theo ¥ kién xir Iy cua lanh dao.

¢) Quét thong bdo va giri 1én mang hd so cong viée.
1.1.2. Tiép nhdn TLMT

a) Chuén bj tiép nhan TLMT

- Lap ké hoach tiép nhén trinh l&nh dao duyét bao gbm:

+ Noi dung cong viéc: chi tiét phuong thirc tiép nhan doi VvGi san pham
truyén théng, cong nghé sd; san pham phan mém, co s& dir lidu v& tu liéu mai
truong;

+ Khéi luong cong viéc can thuc hién;

+ Té chirc thyc hién: thoi gian, dia diém, nhan lyc, trinh d6 chuyén mon,
thiét bi va thi tuc;

- B4 tri noi bao quan tur lidu méi trudng;

- Théng bao cho don vi/c4 nhan giao ndp TLMT vé thoi gian, dia diém va
phuong thirc giao nhén.

b) Tiép nhan TLMT

- Tiép nhan bo san pham giao nfp theo Quyét dinh Vé vigc phé duyét noi
dung va du toén (thuyét minh & cuong, luan chimg kinh té k¥ thuat) cua dé tai,
du 4n, nhiém vu lién quan dén linh vuc méi trudng nhur:

+ Xem xét tinh phap ly cua TLMT;
+ Lap danh muc TLMT dugc tiép nhén;
+ 86 lugng cua cc loai TLMT;

+ Loai hinh cua timg san phém (dang sb, dang gidy, bing dia, ban dd, co
s& dit lidu, san phdm phin mém);

+ Théng ké danh muc, s6 lwong san phdm con thiéu (chwa ban giao du
theo k& hoach phé duyét).

23



- Lap ph1eu giao, nhan TLMT gifra dai dién hai bén giao nhan (02 ban) dé
kiém tra san phim.

1.2. Kiém tra TLMT

1.2.1. Céng tdc chudn bi

a) B4 trf mit bing.

b) BS tri nhan lyc thyc hién.

¢) Chuén bj vat liéu, dung cu, thiét bi.

1.2.2. Kiém tra TLMT

a) Sao luu san phidm dang sb tir dia CD-ROM vio mdy tinh.

b) Kiém tra danh muc TLMT.

¢) Kiém tra s6 luong TLMT.

d) Kiém tra ndi dung ctia TLMT.

- Kiém tra 15 k§ thuét cia TLMT.

- Kiém tra tinh théng nhit s6 liéu trong bao cdo.

- Kiém tra su trung khop gitra cac bd cia mot bao céo.
- Kiém tra viéc t6 chic dit lidu trén bd dia CD-ROM.

- Kiém tra sy tring khép giita ndi dung trén dia CD-ROM va ndi dung
trén glay

- Kiém tra chét luorng bang, dia luu san phim dang s6 (kiém tra dia co doc
dugc khong, c6 bi 16i, c6 bi nhiém vi rat may tinh).

- Kiém tra cac ‘101 ky thuat, th‘e thitc va quy cch clia san phim dang co s&
dit 1i€u, san pham phan mém, ban d6, phim anh.

e) Phén loai TLMT méi truong theo tung ndi dung chuyén mon.

1.2.3 Cdp gidy chimg nhdn giao nép TLMT

1.3. Ban giao kho luu triv tir ligu moi trwong by TLMT

1.3.1. Gdn ma cho TLMT da dwoc tz'é'p nhdn.

1.3.2. Lap bién ban ban giao kho lvu trir tu liéu méi truong.

1.3.3. Van chuyén TLMT da duoc thu nhén, kiém tra ban giao kho leu triz
tu ligu moi truong:

a) Chuyén vao kho luu trfr tu liéu mdi truong dé tién hanh bao quan va

Iwu git (@i vdi cac logi san pham lién quan dén linh viec méi truong duwoc giao
nhdn tryc tiép tai co quan dau moi).

b) Chuyén ra Kho luu trit TLMT duoc gie’lo nhén tai don vi chi nhanh
(chi lwu lai Chi nhanh bg sao phuc vu viéc cung cap TLMT). :
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1.4. Lap bdo cdo két qua thu nhin, kiém tra TLMT

1.4.1. Danh muc TLMT
1.4.2. 86 lwong TLMT
2. Pinh bién

Bang 1
TT Cong viéc KTV4 | KS1 | KS2 | KS4 | Nhém
1 | Thu nhén TLMT 1 1 1 3
2 | Kiém tra TLMT 1 1 2
3 | Ban giao kho luu trit 2 1 2 5
4 | Lap béo céo két qua 1 1 2
3. Pinh mire: cong nhém/TLMT
Bang 2
TT Cong viée DVT Mirc
Thu nhén, kiém tra TLMT
1 | Thu nhén TLMT
|| |Bdo co tong két cia nhiém vwdw dn| congnhém/ | 0,10
" | (dang gidy va s6) ‘ quyén
12 Béo cdo chuyén d€ va cac bdo cao khac| cong ntlém/ 0,10
" | cia nhiém vu/dy an (dang giay va so) quyén
) A .k v A c6ng nhém/ 0,10
1.3 | Ban do gidy va sd manh
14 | Co sé dit lidu cong nhém/ | 0,20
nhém 16p
1.5 | San phém phi?m mém cong nhc‘zm/ 0,50
phan mém
| ¢ | Tai liéu vé dao tao va truyén théng (dang | congnhém/ | 1,00
" | gidy va s0) b tai licu
{7 |Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | cong nhém/dia | 0,20
" | bang tir)
1.8 | Bia CD-ROM luu san phdm dang sb cong nhém/dia | 0,10
2 | Kiém tra TLMT
, 1 |Béo cho tong két cia nhiém vu/dy 4n| cong nhom/ 1,20
" | (dang giay va s0) ‘ quyén
29 Béo cao chuyén d€ va céc béo cdo khdc| cong nhém/ 0,08 -
" | cua nhiém vu/dy &n (dang gidy va s0) quyén
2.3 | Ban d6 gidy va sb cong n?om/ 1,50
quyén
2.4 | Cosé dit ligu cong nhém/ | 1,50
nhém 16p
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TT Cong viéc PVT Mikc
2.5 | San phém phén mém cong nh?m/ 3,75
phén mém
5 |Tai liu vé dio tao va truyen thong (dang | congnhém/ | 1,50
" | giay va so) bd tai liéu
» 7 |Béng dia hinh, dfa tiéng (DVD, CD, VCD, | céng nhém/dia | 0,30
" | bang ttr)
2.8 | Pia CD-ROM luu san phdm dang s6 cong nhom/dia | 0,50
3 | Ban giao kho luu trit tu liéu méi trudng
31 Béo céq téng ’két cua nhiém vy/du &n| coOng n}}ém/ 0,10
" | (dang gidy va s0) ‘ quyén
39 Bao cao chuyén d€ va cac bao céo khac| cong nhom/ 0,10
" | cla nhiém vu/dy an (dang gidy va so) quyén
S S cong nhom/ 0,10
3.3 | Bén 46 giay va so manh
3.4 | Co so dit ligu cong nhém/ | 0,10
nhdém 16p
3.5 | San phém phan mém cote nhgm/ 0,10
phan mém
3.6 Tél’i liéu yé dao tao va truyén thong (dang | cong nhém/ 1,00
| gidy vaso) b tai liéu
37 |Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | céng nhém/dia | 0,10
" | bang tir) :
3.8 | bia CD-ROM luu san pham dang sb cong nhom/dia | 0,20
4 Lap béo céo két qua thu nhan, kiém tra
TLMT
41 Bao cao tbng két cua nhiém vu/du an| cong nhom/ 0,20
" | (dang gidy va sb) quyén
492 Bdo céo chuyén dé va cic bao cao khac cong nhoém/ 0,15
*“ | cia nhiém vu/dy én (dang gidy va s6) quyén
P Y S cong nhém/ 0,15
4.3 | Ban d0 giay va sd manh
4.4 | Co sé dit lidu cong nhom/ | 0,30
nhém 16p
4.5 | San phim phan mém cong nhom/ 0,30
phin mém
46 Tﬁ’i liu yé dao tao va truyén thong (dang| cong nhém/ 1,50
" | gidy va s0) b tai li€u
47 |Béng dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | cong nhém/dia | 0,30
" | bang tlr) ~
4.8 | Pfa CD-ROM luu san phim dang sb cong nhom/dia | 0,30
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Ghi chi: (1) Mtc cho céc bude cong viée chi tiét tinh theo hé s trong

bang sau:
Béang 3
TT Céng viée Hé sb
1 | Thu nhan TLMT 1,00
1.1 | Xirly thong bao 0,30
1.2 | Tiép nhén TLMT 0,70
2 | Kiém tra TLMT 1,00
2.1 | Céng tac chudn bj 0,20
2.2 | Kiém tra TLMT 0,70
2.3 | Cép gidy chimg nhan giao, nop TLMT 0,10
3 | Ban giao kho luu trit tu li€éu moi trudong 1,00
4 | Lap béo cdo két qua 1,00

(2) Mtric ban giao kho luu trit tu liéu méi trudng trén chua tinh cho cong
viéc van chuyén TLMT tir don vi chi nhénh ra co quan dau mai luu trir.

IL. PINH MUC VAT TU VA THIET BI

1. Dinh mitc dung cu: ca/TLMT

L.1. Thu nhgn, kiém tra va ban giao TLMT

Bang 4

TT Danh muc dung cu DVT | Thoihan Mire
(thing)

1 |AoBHLDP céi 9 2,40
2 | Dép di trong phong doi 6 2,40
3 | Ban dap ghim loai nho cai 36 0,01
4 | Ban dap ghim loai 16n céi 48 0,01
5 | Ban lam viéc cai 60 2,40
6 | Ghé xoay cai 48 2,40
7 | Bt bi céi 1 0,03
8 | But chi cai 1 0,03
9 | Tay cai 2 0,01
10 | USB cai 24 2,40

11 | Pong hd treo tudng cai 36 0,60 |
12 | Kéo cit gidy cai 12 0,10
13 | Gia dé tai liéu céi 60 0,60
14 | Ta dung tai liéu céi 60 0,60
15 | Thuéc nhya Im cai 24 0,01
16 | X6 nhya 10 lit cai 12 6,00
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TT Danh muc dung cu DVT | Thoi han Mikc
(thang)
17 | Luu dién 600W cai 60 18,00
18 | Chudt may tinh cai 12 18,00
19 | Ban phim may tinh céi 12 18,00
20 | Phai kep tai liéu (3cm) céi 12 0,60
21 | Kep cang cua luu tai liéu cai 12 0,60
22 | ben neon 40W bd 30 2,40
23 | May hit 4m 2 kW céi 60 0,15
24 | May hit bui 1,5 kW cai 60 0,02
25 | May tinh tay cai 36 0,03
26 | On 4p 4KA cai 60 0,06
37 | Quat thong gi6 40W cai 36 0,40
38 | Quat trin 100W cai 36 0,40
39 | Dién nang kW 4,03
Ghi chu: (1) Mirc cho timg cong viéc tinh theo hé sb theo bang sau:
Bang 5
TT Cong viéc PVT Hé sb
1 |Thu nhédn TLMT
1.1 |Béo c4o tong két ctia nhiém vi/dy 4n (dang gidy vasd) | ca/quyén | 0,10
12 Béo cdo chuyén dé va cac bao cdo khac cua nhiém calquyén | 0,10
" |vu/dy an (dang gidy va sd) ’
1.3 |Ban d6 gidy va sd ca/manh 0,10
1.4 |Co s¢ dir liéu ca/nhénll 16p| 0,20
1.5 |San pham phén mem ca/QAhan 0,50
meém
1.6 | T3i lidu vé dio tao va truyen thong (dang gidy vas0) |ca/bd tai lidu| 1,00
1.7 | Biing dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, béng tir) ca/dia 0,20
' 1.8 |[Pia CD-ROM luu san pham dang sd ca/dia 0,10
2 |Kiém tra TLMT
2.1 |Béo céo tong két ciia nhiém vu/dy 4n (dang gidy vasb) | ca/quyén | 0,80
29 Bao céao chuyén dé va céac bao cao khac cua nhiém calquyén | 0,05
" |vu/dy an (dang glaLva sO) ’
2.3 |Ban d6 gidy va sd ca/manh 1,00
2.4 |Co s¢ dir liéu ca/nh()rg 16p| 1,00
2.5 |San phém phin mém calphan | ) o5
mém
2.6 | Tai liéu vé dio tao va truyén thong (dang gidy vasd) [ca/b tai lidu| 1,00
2.7 |Bing dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bing tir) ca/dia 0,20
2.8 |Pia CD-ROM luu san pham dang sd ca/dia 0,33
3 |Ban giao TLMT
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TT Cong viée PVT Hé s0
3.1 | Béo cdo tdng két cia nhiém vy/dy 4n (dang gidy vasd) | ca/quyén | 0,17
139 Béo cdo chuyén dé va cac bao cédo khac cua nhiém calquyén | 0,17
| vw/dy én (dang glay va sb) ’
3.3 |Ban d6 gidy va sb ca/manh 0,17
3.4 |Co sd dir liéu ca/nhc’m} 16p| 0,17
3.5 | San pham phan mém ca/ghan 0,17
mém
3.6 | Tai lidu vé d3o tao va tru)/én théng (dang gidy vasd) |ca/bd tai lidu| 1,67
3.7 |Bing dia hinh, dia t1eng(DVD CD, VCD, béng tir) ca/dia 0,17
3.8 |Pia CD-ROM luu sin phdm dang sb ca/dia 0,33
(2) Mirc cho timng cong viée tinh theo hé sé sau:
Bang 6
TT Cong viéc Hé sb
1 | Thu nhdn TLMT 1,00
1.1 | Xu ly thong bao 0,30
1.2 | Tiép nhan TLMT 0,70
2 |Kiém tra TLMT 1,00
2.1 | Céng tac chuin b 0,20
2.2 | Kiém tra TLMT 0,70
2.3 | Cép gidy chimg nhan giao, ndp TLMT 0,10
3 | Ban giao kho luu trir tu liéu moi trudng 1,00
1.2. Lap bdo cdo két qud thu nhén, kiém tra TLMT
Bang 7
TT Danh muc dung cu DVT | Thai han (thang) Mikc
1 |AoBHLD céi 9 2,40
2 | Ban lam viéc cai 60 240 |
3 | Dép di trong phong doi 6 2,40 |
4 | Ban dip ghim loai nho céi 36 0,01
5 | Ban dap ghim loai 16n cai 48 0,01
6 | Ghé xoay cai 48 2,40
7 | Bat bi céi 1 0,03
8 | Butchi cai 1 0,03
9 | Tiy céi 2 0,01
10 | USB cai 24 0,60
11 | Pdng hd treo tudng cai 36 0,60
12 | Kéo cit gidy céi 12 0,01
13 | T dyng tai liéu cai 60 0,60
14 | Luu dién 600w cai 60 2,40
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TT Danh muc dung cu DVT | Thai han (thang) Mikc

15 | Chuft may tinh cai 12 0,02

16 | Ban phim mdy tinh cai 12 0,02

17 | Kep cang cua luu tai liéu cai 12 0,60

18 | Pén neon 40W bd 24 2,40

19 | May hat 4m 2 kW céi 60 0,15

20 | May hat bui 1.5 kW céi 60 0,02

21 | May tinh tay cai 36 0,05

22 | On 4p 4kA cai 60 0,60

23 | Quat thong gi6é 40W cai 36 0,40
24 | Quat trAn 100W céi 36 0,40
25 | Dién ning : kW 4,05

Ghi chii: (1) Mirc cho timg c6ng viéc dugc tinh theo hé sb trong bang sau:

Bang 8
TT Céng viéc PVT Hé sb

Lap béo céo két qua thu nhén, kiém tra TLMT

1 |Béo céo téng két ctia nhiém vu/du 4n (dang gidy

va s) ca/quyén 0,13

2 |Béo cdo chuyén dé va cac bao cdo khéc cua nhi€ém

vw/dy 4n (dang gidy va s6) ca/quyén 0,10

3 |Ban db giy va sb ca/manh 0,10
4 |Co sé dit liéu ca/nhém 16p | 0,20
5 |San phim phin mém ca/phin mém | 0,20
6 |Tai lidu v& ddo tao va truyén théng (dang gidy va s§) | ca/bd tai lidu | 1,00
7 |Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bing tir) ca/dia 0,20
8 |Pia CD-ROM luu san phdm dang s6 ‘ca/dia 0,20

(2) Khi sb lugng san phim ciia TLMT thay ddi, phai tinh lai mérc theo ty
1€ thuan.

2. Pinh mic thiét bi: ca/TLMT

Bang 9
TT Danh muc thiét bj PVT Sﬁgf Mikre
1 |Thu nhén TLMT
1.1 |Béo céo tong két ca/quyén
1.1.1|May diéu hoa céi 2,20 0,40
1.1.2|May quét tai liéu cai 0,50 0,01
1.1.3|May vi tinh PC cai 0,40 0,05
1.1.4|May photocopy cai 1,50 0,02
1.1.5|M4y in Laser A4 cai 0,40 0,01
1.1.6|May chu cai 0,50 0,01
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TT Danh muc thiét bj PVT Sﬁ;‘f Mire
1.1.7|Dién nang kW 7,93
1 2 |Bdo cdo chuyén dé va cdc bdo ca/quyén 0,10 mirc 1.1
cdo khac
1.3 |Ban db dang gidy va sb ca/manh 0,10 mirc 1.1
1.4 |Co s& dit liéu ca/nhom 16p 0,20 mirc 1.1
1.5 |San phim phin mém ca/phin mém 0,50 mirc 1.1
6 |Ta liéu v& ddo tao va truyen| no e nhw 1.1
thong (dang gidy va so)
1.7 |Bing dia hinh, dia tiéng ca/dia 0,20 mirc 1.1
1§ Dia CD-ROM lwu sin pham| 4. 0,10 mirc 1.1
dang s6
2 |Kiém tra TLMT ]
2.1 |Béo cdo téng két ca/quyén
2.1.1|M4éy diéu hoa cai 2,20 0,32
2.1.2|M4y vi tinh PC céi 0,40 1,44
2.1.3|May photocopy cal 1,50 0,01
2.1.4|May in Laser A4 cai 0,40 0,01
2.1.5|Dién néng kW 10,91
2.2 |Béo cdo chuyén dé va céc bdo ca/quyén 0,07 mitc 2.1
cao khac
2.3 |Ban d6 dang gidy va sb ca/méanh 1,25 mirc 2.1
2.4 |Co s6¢ dir li€u ca/nhém lop 1,25 mic 2.1
2.5 |San phim phin mém ca/phin mém 3,12 muc 2.1
26 |TAi lisu ve dao tao va truyen| nooipi | 1,25 mirc 2.1
thong (dang giay va so)
2.7 |Bing dia hinh, dia tiéng ca/dia 0,25 mic 2.1
28 (P18 CD-ROM lwu sin pham| 0 0,25 mirc 2.1
dang s6
3 |Ban giao TLMT
3.1 Inﬁgnb;i 1(\:/?](3 két qua kiém tra, thu calquy in
3.1.1|M4y diéu hoa céi 2,20 0,07
3.1.2|Mady vi tinh PC céi 0,40 0,01
3.1.3|May photocopy cai 1,50 0,03
3.1.4|May in Laser A4 cai 10,40 0,01
3.1.5|Pién nidng kW 1,73
39 B’E’lO cé’o chuyén & va céc béo ca/quyén ohu mite 3.1
cao khac
3.3 |Ban d6 dang gidy va sb ca/ménh nhu mirc 3.1
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Cong

TT Danh muc thiét bi PVT P Mikc
suat
3.4 |Cosg dirli€u ca/nhém 16p nhu muc 3.1
3.5 |San phim phin mém ca/phin mém nhu muc 3.1
3.6 |l liu ve dio tgo va truyen| ;s 1 jigy 10,00 mirc 3.1
thong (dang gidy va so)
3.7 |Bing dia hinh, dia tiéng ca/dia nhu muc 3.1
38 |P@ CD-ROM luu san pham /4 2,00 mirc 3.1
dang s0
4 |Lap bao cao két qua
4.1 |Béo céo tdng két ca/quyén
4.1.1|May diéu hoa cai 2,20 0,13
4.1.2|May vi tinh PC cai 0,40 0,24
4.1.3 |May photocopy cai 1,50 0,07
4.1.4|May in Laser A4 cai 0,40 0,02
4.1.5|Dién nang kW 4,16
42 B’éo cé’o chuyén d& va cac bao ca/quyén 0,75 mirc 4.1
cao khac
4.3 |Ban d6 dang gidy va sb ca/méanh 0,75 mic 4.1
4.4 |Co s¢ dir liéu ca/nhém 16p 1,50 mirc 4.1
4.5 |San phdm phin mém ca/phin mém 1,50 mirc 4.1
4.6 | T3 licu ve dio tgo va truyen| o n o, 7,50 mitc 4.1
thong (dang giay va so)
4.7 |Bang dia hinh, dia tiéng ca/dia 1,50 muc 4.1
48 (P8 CD-ROM luu san pham| /4, 1,50 mirc 4.1
dang s6
Ghi chit: (1) Mirc cho timg cong viée tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 10
TT Cong viéc Heé s6
1 | Thu nhin TLMT 1,00
1.1 | Xir 1y thdng bo 0,30
1.2 | Tiép nhan TLMT 0,70
2 |Kiém tra TLMT 1,00
2.1 | Céng tic chudn bj 0,20
2.2 | Kiém tra TLMT 0,70
2.3 | Cép gidy chimg nhan giao, ndp TLMT 0,10
3 | Ban giao kho luu trir tu li€u méi trudng 1,00
4 | Lap bao céo két qua 1,00

~ (2) Muc 1.1 trong bang 9 duge quy dinh cho 10 quyén; mirc cho 01
quyén dugc tinh bang 0,10 mic quy dinh tai mirc 1.1
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3. Dinh mikc vat liéu

Béng 11

TT | Danh muc vatlieu | DVT ::;:l Ktl:;n ;:2 . ]:2:

1 | Ghim dap hop | 0,10 0,20 0,10 0,01
2 | Ghim vong hop | 0,10 0,20 0,10 0,02

3 | Kep sét den 25mm hop 1,00 2,00 1,00

4 | Gidy A4 ram | 0,04 0,08 0,04

5 | Bdng dinh Scm cudn 0,03 0,03

6 | Muc in A4 hop | 0,01 0,02 0,01 0,01

7 | Muc photocopy hop 0,01 0,02 0,01 0,01

8 | Day budc cudn 0,01 0,01

9 | Gidy danh d4u trang tap 0,20 0,40 0,02

10 | Gidy nhé tap 0,02 0,04

11 | Day chun vong to g6i 0,005 0,005

12 | Muc déu hop | 0,01 0,01 0,01 0,01
13 | Tai dung tai lidu céi 0,20 0,20 0,20

14 | Nhan tap 0,20

Ghi chu: (1) Muc vat li€u cho Thu nhén, Kiém tra, Ban giao TLMT va

Lap bdo cao két qua clia cac loai san pham la nhu nhau

(2) Miic cho timg budc cong viéc tinh theo hé s6 sau:

Bang 12

TT Cong viéc Hé s6
1 | Thunhén TLMT 1,00
1.1 | Xirly théng bao 0,30
1.2 | Tiép nhan TLMT 0,70
2 |Kiém tra TLMT 1,00
2.1 | Cong tic chuén bi 0,20
2.2 |Kiém tra TLMT 0,70
2.3 | Lap bién ban giao, nhan 0,10
24 |Lap phiéu, giao kho luu trit 1,00
3 | Ban giao TLMT 1,00
4 |Lap béo cdo két qua 1,00
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B. BAO QUAN VA CUNG CAP TU LIEU MOI TRUONG
I. PINH MUC LAO PONG

1. N§i dung cong viéc

1.1. Bao qudn TLMT

1.1.1. Bdo quan kho lwu trit tw liéu moi truong

a) Van hanh, kiém tra thudng xuyén céc thiét bj bao quan.

b) Kiém tra an toan kho luu tri¥ tr liéu méi trudng (kiém tra cdc cira ra
vao, ctra sO, clra thoat hiém, hé thong chiéu sang, may di€u hoa nhiét do, quat
thong gid, may hut am, hé thong bao chay tu dong, cac thiét bi va dung cu chira
chay).

c¢) Lam vé€ sinh, khir trung tai liéu trudc khi bao quan.
d) Kiém tra méi, mot, vi sinh v4t phé hoai tur lidu.

e) V¢ sinh kho

- Hut bui trén tu liéu. |

- Lau v¢€ sinh mdy tinh, gia ké, cac thiét bj ciru hoa.
1.1.2. Bao quan TLMT

a) Bao quan tu lidu gidy

- Bao kho.

- Sap xép va d1 chuyen tu liéu Vao cap, hop, gia, ti bao quan. Dang ky tai
liéu, b sung vao sb tng horp Lap sb theo dbi, gan tem nhén trén tr lidu gidy,
cap, hop, gia, ti bao quan. Thong ké danh muc tu liéu glay. —

- Quét TLMT chua c6 & dinh dang s (chudn bj tai liéu dé quét, kiém tra,
cin chinh may quét, quét véi d6 phan giai phi hop véi dang TLMT, kiém tra
nghiém thu két qua quét, ghi dia CD-ROM, d4n nhin, théng ké danh muc va gan
m3 chuyén vao bd SAN).

- Tu b, phuc ché timg phén cac tu liéu bi hu hong: thuong xuyén dan lai
céc tu liéu in trén giay bi rach, gy trong qua trinh st dung. Phuc ché céc tu li¢u
giday bi hu hong tirng phan.

b) Bao quan tur liéu sb

- Béo kho.

- Lau chui, sép xép va bao quan bing dia (DVD, VCD, CD, bang tir) trén
cac hop, gia, ti bao quan.

- Sao luu nhén ban tu lidu sb & dang bang tir ngay sau khi nhap kho.

- Gan mi va chuyén dir liéu s6 vao bo SAN.
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- Tu bd: dén céc tu lidu bi rach, khic phuc cac tu liéu bi hu héng.
c¢) Cép nhat thu myc TLMT

- Cap nhét trén gidy.

- Cap nhat trén phﬁn mém tra clru.

- Cép nhat trén mang thong tin ndi bg cua don vi.

1.1.3. Ldp biéu théng ké va bdo cdo tinh hinh bdo quan kho TLMT
a) Danh muc tu lidu sb d4 sao luu.

b) Danh muc tu liéu gidy dang bao quan.

¢) Danh muc tu lidu d tu b, phuc ché.

d) Tinh trang tu liéu bi hu hong.

e) Tinh trang kho va cac thiét bi bao quan bi hu hong.

1.2. Cung cdp TLMT

1.2.1. Lam thi tuc cung cdp

a) Tiép nhan yéu ciu, huéng din co quan, don vi hay c4 nhan hoan tét thu

tuc & nghi cung cip.

b) Huéng dan viéc tra ciru, lua chon tu liéu va xem san phém.

c) Hoan tét thd tuc va chimg tir can thiét.

1.2.2. Chudn bi tu liéu can cung cdp

a) Nhan ban tir liéu gidy, kiém tra, thdng ké danh muc, dan nhan trinh

1anh dao ky theo thAm quyén, déng diu dam bao tinh phép ly.

b) Sao tu liéu sb, ghi dia, kiém tra, théng k& danh muc, dan nhan trinh

lanh dao ky theo thAm quyén, déng diu dam bao tinh phép 1y.

1.2.3. Giao tu liéu cho don vi, cd nhén dé nghi cung cd'p va hodn tét cdc

thu tuc

1.2.4. Ldgp bado cdo

a) Danh muc tu liéu cung cAp.

b) S& luong tur liéu cung cép.

¢) Tng kinh phi (trong trueong hop thu phi).
2. Dinh bién

Bang 13

TT Céng viée KTV1 | KS2 | KS4 |Nhém |
1 |Béo quan TLMT 1 1 2
2 | Cung cép TLMT 1 1 2
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3. Pinh mirc: cong nhém/san phdm

Bang 14
TT Cong viéc bVT Mirc
Béo quan va cung cip TLMT
I |Bao quan TLMT |
1 | Bao quan kho tu liéu méi truong cong nhém/kho 50m” | 13,25
2 Béao quan TLMT
2.1 | Bao quén tu liéu dang gidy
2.1.1 | Pao kho cong nhém/m’ 6,00
2.1.2 | Sap xép tu lidu cong nhém/m’ 2,00
2.1.3 | Phuc ché tir liéu cong nhém/trang A4 | 0,20
2.1.4 | Quét TLMT chua c6 & dinh dang s6
s s cong nhém/
2.1.4.1 | Quét bao cao 100 %rang Ad 0,20
2.1.4.2 | Quét ban db6 cdng nhém/manh 0,20
2.2 | Bao quan tu liéu sé
2.2.1 | Pao kho cong nhom/100 dia | 0,75
2.2.2 | Sép xép tu lidu céng nhém/100 dia | 1,50
2.2.3 | Sao luu tu lidu sb cong nhém/10dia | 0,75
594 |Gén ma va chuyén tu lidu vao bd cong nhém/tr lidu | 075
SAN
2.2.5 | Tubb, phuc ché tu lidu bj hu héng céng nhém/tu lidu | 0,75
2.3 | Céap nhét thu muc tu li€u
2.3.1 | Cap nhit trén gidy cong nhém/1an 2,50
2.3.2 | Cép nhét trén phin mém tra ciru céng nhém/lan 2,50
2.3.3 | Cap nhat trén mang théng tin n6i bd cong nhém/1an 2,50
3 Lap bao cédo cdng nhém/bao cao | 0,10
II | Cungcip TLMT
1 |Lam tha tuc cong nhém/1an 0,75
2 | Chuén bi tur lidu cong nhém/lan 1,50
3 | Giao tu liéu cong nhém/lan 0,75
4 Lap bao co két qua cung cp cong nhém/bao cao | 0,10

Ghi chi: khi khéi lugng san pham thay d6i, tinh lai mirc theo ty 1& thuan
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IL. PINH MUC VAT TU VA THIET BI

1. Pinh mirc dung cu: ca/san phim

Bang 15
TT Danh muc dung cu bVT 1;:;:; ;1:)11 Mikc
1 |AoBHLD cai 9 9,60
2 | Ban lam viéc cai 60 9,60
3 | Dép di trong phong doi 6 9,60
4 | Ban dip ghim loai nho cai 36 0,01
5 | Ban dép ghim loai 16n cai 48 0,01
6 | Ghé xoay cai 48 9,60
7 | Butbi cai 1 0,20
8 |Buatchi céi 1 0,05
9 | Ty céi 2 0,05
10 |USB céi 24 9,60
11 | Ddng hd treo tuong cai 36 2,40
12 |Kéo cit gidy cai 12 0,05
13 | My tinh tay cai 36 0,05
14 | On ap 4KA cai 60 2,40
15 | Thuéc nhya 60 cm cai 24 0,05
16 | X6 nhya 10 lit cai 12 2,40
17 | Luu dién 600W cai 60 8,48
18 | Chudt may tinh céi 4 4,00
19 | Ban phim may tinh cai 12 4,00
20 | Phai kep tai liéu (3cm) cai 12 2,40
21 | Kep cang cua (luu tai liéu) cai 12 2,40
22 | Pén chibu sdng 40W b6 30 9,60
23 | May hat 4m 2 kW cai 60 0,60
24 | May hut bui 1.5 kW céi 60 0,07
25 | Quat thong gié 40W cai 36 1,60
26 | Quat trdn 100W céi 36 1,60
37 | Dién nang kW 50,48
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Miic cho timg cong viée dugc tinh theo hé sé trong bang sau:

Bang 16
TT Cong viéc PVT Hé sb
B4o quén va cung cap TLMT
I |Bao quan TLMT
1 |Bao quan kho tur li€u moéi truong ca/kho 50m” 2,20
2 |Bao quan TLMT
2.1 |Bao quan tu lidu gidy
2.1.1 |Pao kho ca/m’ 1,00
2.1.2 |Sép xép tu lidu ca/m’ 0,33
2.1.3 |Phuc ché tu lidu ca/trang A4 0,03
2.1.4 |Quét TLMT chua cé & dinh dang s6
2.1.4.1 |Quét bao cao ca/100 trang A4| 0,03
2.1.4.2|Quét ban db ca/manh 0,03
2.2 |Béao quan tu liéu sb
2.2.1 |Paokho - ca/100 dia 0,12
2.2.2 |Sép xép tu lidu ca/100 dia 0,25
2.2.3 |Sao luu tu lidu s6 ca/10 dia 0,12
2.2.4 |Gan mi va chuyén tu liéu vao bd SAN ca/tu liéu 0,12
2.2.5 |Tubd, khic phuc tu liéu bj hu hong ca/tu liéu 0,12
2.3 |Cap nhat thu muc tu liéu
2.3.1 |Cap nhét trén gidy ca/lan 0,42
2.3.2 |Cép nhét trén phdn mém tra clru ca/lan 0,42
2.3.3 |Cép nhét trén mang thong tin ndi bd ca/lan 0,42
3 |Lap bao céo ca/bao céao 0,02
II |Cung cip TLMT
1 |Lam thd tyc ca/lan 0,12
2 |Chuan bi tu ligu ca/lan 0,25
3 |Giao tu liéu ca/lan 0,12
4 |Lap bao cdo két qua cung cip ca/bdo cao 0,02

Ghi chu: khi khéi lugng cong viée thay dbi thi tinh lai mrc theo ty 16 thuén

2. Pinh mikc thiét bj
2.1. Bdo qudan TLMT

Bang 17
TT Thibt bi pyr | Congsuat| Mic
: (thang)
I | Bao quan kho tu liéu ca/kho 50m” |
1.1 |May diéu hoa cai 2,20 3,55
1.2 | Dién ning kW 65,60
Il |Baoquan TLMT
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A A ,
TT Thiét bi PVT i‘;ﬁgj;‘)at Mire
1 | Béo quan tu lidu gidy
1.1 | Paokho ca/m’
1.1.1 | May diéu hoa cai 2,20 1,61
1.1.2 | Dién ning kW 29,72
1.2 | Sap xép tu lidu ca/m’
1.2.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,54
1.2.2 | Pién ning kW 9,90
1.3 | Phuc ché nho tu liéu ca/trang A4
1.3.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,05
1.3.2 | Piénning kW 0,99
14 Quét TLMT chua c6 & dinh
dang so
1.4.1 | Quét bao cao ca/100 A4
1.4.1.1 | May quét céi 1,50 0,12
1.4.1.2 | May vi tinh céi 0,40 0,03
1.4.1.3 | Pau ghi dia CD-ROM cai 0,04 0,03
1.4.1.4 | May diéu hoa céi 2,20 0,05
1.4.1.5 | Dién ning kW 2,55
1.42 | Quét ban db ca/manh
1.4.2.1 | May vi tinh céi 0,40 0,12
1.4.2.2 | Mdy quét céi 2,50 0,12
1.4.2.3 | Pau ghi dfa CD-ROM c ai 0,04 0,02
1.4.2.4 | May didu hoa cai 220 | 0,05
1.4.2.5 | Pién ning kW 3,86
2 Bao quan tu lidu sb
2.1 | Pao kho ca/100 dia
2.1.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,20
2.1.2 | Dién ning kW 3,71
2.2 | Sap xéptulidu
2.2.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,40
2.2.2 | Dién ning kW 7,39
2.3 | Sao luu tu liéu sb ca/10 dia
2.3.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,20
2.3.2 | Piu ghi dia CD-ROM cai 0,04 0,90
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A X ,
T Thiét bj PVT C(‘;‘ﬁgj‘g‘;‘t Mire
2.3.3 |Piénning kW 4,00
24 S;: ggaS\: I\cI:huyen tu 1iéu s6 ca/tur lidu
2.4.1 | May vi tinh cai 0,40 0,90
2.4.2 | Méy diéu hoa céi 2,20 0,20
2.4.3 | Dién ning kW 6,72
25 }"1;3 h%%gkhac phuc tu liéu bi ca/tur lidu
2.5.1 | May vi tinh cai 0,40 0,90
2.5.2 | M4y diéu hoa cai 2,20 0,20
2.5.3 | Dién ning kW 6,72
3 Céap nhat thu muc tu liéu
3.1 | Cap nhat trén gidy ca/lan
3.1.1 | M4y vitinh cai 0,40 0,05
3.1.2 | M4y diéu hoa cai 2,20 0,67
3.1.3 | Piénning kW 12,55
3.2 | Cap nhat trén phin mém ca/lin
3.2.1 | May vitinh cai 0,40 3,00
3.2.2 | May diéu hoa cai 2,20 0,67
3.2.3 | Diénning | kW 22,46
3.3 | Cap nhit trén mang ca/lan
3.3.1 | Mady vitinh cai 0,40 3,00
3.3.2 | Méy diéu hoa céi 2,20 0,67
3.3.3 |Diénning kW 22,46
IIT | Lap bao cao ca/bédo céo
3.1 |Ma4y diéu hoa cai 2,20 0,03
3.2 |Mayvitinh cai 0,40 0,12
3.3 |Ma4y in laser A4 cai 0,40 0,01
3.4 | M4y photocopy céi 1,50 0,03
3.5 |DPiénning kW 1,37

Ghi chi: khi khéi luong cong viéc thay dbi tinh lai mic theo ty 1& thuan
vOi muc trén
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2.2. Cung cdp TLMT: ca/lan

Bang 18
TT Thiét bi PVT | Cong suit Mikc
1 |Lam thi tuc cung cip
1.1 |May diéu hoa cai 2,20 0,20
1.2 |Dién ning kW 3,71
2 |Chuén bj tu ligu
2.1 |Nhén ban tu liéu |
2.1.1 |May photocopy cdi 1,50 0,20
2.1.2 |Piéu hoa cai 2,20 0,40
2.1.3 |Pién ning kW 9,91
2.2 |Sao luu tur lidu b
2.2.1 |May diéu hoa cai 2,20 0,40
2.2.2 |May vi tinh cai 0,40 0,20
2.2.3 |May in A4 céi 0,40 0,01
2.2.4 |Pau ghi dia CD-ROM cai 0,04 0,01
2.2.5 |Dién ning kW 8,10
3 |Giaotuliéu
3.1 |M4y diéuhoa céi 2,20 0,20
3.2 |Diénning kW 3,71
4 |Léapbao cédo
4.1 |May diéu hoa cai 2,20 0,03
4.2 |May vi tinh cai 0,40 0,12
4.3 |May in A4 céi 0,40 0,01
4.4 |May photocopy cai 1,50 0,03
4.5 |Dién ning kW 1,37

Ghi chi: khi khéi lugng cong viéc thay ddi thi tinh lai mirc theo ty 16 thuan

3. Pinh mic vat li¢u
3.1. Bao quan TLMT

3.1.1. Bdo qudn kho tw liéu méi truomg: tinh cho 50 m’ kho

Bang 19
TT Danh muc vat liéu DVT Mikc

1 | Khan lau cal 0,75

2 | Xa phong kg 0,10

3 | Nuéc may m’ 0,10

4 | Thudc diét mbi kg 0,50

5 | Thubc diét con tring it 0,20

6 | Thudc diét vi sinh vt lit 0,20

7 | Hoa chit tay rira lit 0,10

Ghi chii: khi dién tich kho thay ddi, mirc duge tinh lai theo ty 1€ thuan
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3.1.2. Bio quin TLMT

a) Bao quén tu liéu gidy

Bang 20
TT Danh muc vit li€u DVT Mirc
1 | Ghim dép hép 2,00
2 | Ghim vong hép 5,00
3 | Kep sit den 25mm hép 1,00
4 | Giy A4 ram 1,00
5 |Keodan lo 10,00
6 | Bang dinh 5cm cudn 5,00
7 | Mucin hop 0,10
8 | Muc photocopy hop 0,10
9 | Day budc cudn 1,00
10 | Gidy dénh d4u trang tap 0,20
11 | Gidy nhé tap 0,02
12 | Day chun vong to goi 0,50
13 | Muc déu hép 0,10
14 | Tai dung tai liéu cai 5,00
15 | Bia déng sach ram 1,00
16 | Tay cai 2,00
17 | bia CD-ROM cai 2,00
Mirc cho tirng cong viéc dugc tinh theo hé s6 trong bang sau:
Bang 21
TT Cong viéc Hé s6
Bao quan tu lidu gidy 1,00
1 | Paokho 0,20
2 | Sap xép tu liu 0,15
3 | Phuc ché nhé tu ligu 0,25
4 | Quét TLMT chura c6 & dinh dang s6 (0,40)
4.1 | Quét bao céo 0,20
4.2 | Quét ban db 0,20
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b) Bao quén tu liéu sb

Bang 22
TT Danh muc vat li€u bVT Mire
1 | Ghim d4p hép 2,00
2 | Ghim vong hdp 5,00
3 | Kep sét den 25mm hop 1,00
4 | Gidy A4 ram 1,00
5 |Keodan lo 10,00
6 |Bang dinh Scm cudn 5,00
7 | Muc in A4 hop 0,10
8 | Muc may photocopy hop 0,10
9 | Day budc cudn 1,00
10 | Gidy danh déu trang tap 0,20
11 | Gidy nhé tap 0,02
12 | Day chun vong to gbi 0,50
13 | Muc dau hép 0,10
14 | Ti dung tai liéu cai 5,00
15 | Bia déng sach ram 1,00
16 | bia CD-ROM cai 10,00
Mitc cho timg cdng viéc duge tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 23
TT Cong viéc Hé s6
Bao quan tu li€u s6 1,00
1 | Dao kho 0,20
2 | Sap xép tu liéu , 0,10
3 | Sao luu tur liéu s§ 0,30
4 | G4n ma va chuyén tu liéu vao b SAN 0,20
5 | Tu bd, khic phuc tu liéu 0,20
¢) Cép nhat thu muc TLMT
Bang 24
TT Danh muc vat liéu VT Mirc
1 Ghjm dap hép 1,00
2 | Giay A4 ram 1,00
3 | Tai dung tai liéu cai 5,00
4 | Muc may in A4 hop 1,00
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Mitc cho tirng cong viée dugce tinh theo hé sb trong bang sau:

Bang 25
TT Cong viéc Hé sb
Cép nhéat thu muc TLMT 1,00
1 | Cap nhat trén gidy 0,50
2 Cap nhit trén phén mém 0,25
3 Cép nhét trén mang thong tin ndi bd 0,25
3.1.3. Ldp bdo cdo
Bang 26
TT Danh muc vat liéu bVT Mirc
1 Ghim vong hop 0,10
2 | Giay A4 ram 0,10
3 Muc in A4 hop 0,02
4 Muc may photocopy hép 0,01
3.2. Cung cip TLMT
Bang 27
TT Danh muc vat li¢u bVT Muc
1 | Ghim dap hép 0,05
2 | Gidy A4 ram 0,12
3 | Mucin A4 hép 0,02
4 | Muc may photocopy hdp 0,03
5 | bia CD-ROM cai 1,00
Mirc cho timg cong viéc duge tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 28
TT Cong viéc Hé sb
Cung cép TLMT 1,00
1 | Lam thu tuc cung cip 0,15
2 | Chuén bj tu lidu
2.1 | Nhén ban tai liéu gidy 0,15
2.2 | Sao luu tur ligu s6 0,25
3 | Giao tu liéu 0,15
4 | Lapbéo céo 0,20
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C. CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG
I. PINH MUC LAO PONG

1. Noi dung cong viéc

1.1. Bdo quadn kho TVMT

1.1.1. Kiém tra thuong xuyén an toan kho TVMT (sau ddy goi tdt la kiém
tra an toan kho)

a) Kiém tra c4c cira ra vao, cira s6 va cira thoat hiém.

b) Kiém tra hé théng chiéu sang.

¢) Kiém tra méay diéu hoa nhiét d6, quat thong gi6 va may hit im.

d) Kiém tra hé thdng bo chiy tu dong, cc thiét bi va dung cu chita chéy.

1.1.2. Kiém tra thuong xuyén méi, mot, vi sinh vdt pha hoai tai liéu, vé
sinh kho (sau ddy goi tat la vé sinh kho)

a) Kiém tra mbi, mot, vi sinh vat pha hoai tai li€u.

b) V& sinh kho: quét, hit bui trén tai li€u, lau v€ sinh may tinh, gid ké va
cac thiét bj ciru héa.

1.1.3. Ddo kho, sdp xép va di chuyén tai liéu vao cdp, hdp, gid, ti bdo
quan (sau ddy goi tat la dao kho)

1.1.4. Piing ky tai liéu, b sung vao sé téng hop, gdn ma tai liéu (sau ddy
goi tat la dang ky tai liéu)

1.1.5. Ldp 56 theo dbi thurong xuyén cdc hoat dong ciia thie vién, ddn tem nhan
trén tu ligu giay, cdp, hdp, gid, tu bdo quan (sau ddy goi tat la theo doi tw liéu)

1.1.6. Tho”'ng ké danh muc tai liéu

1.1.7. Tu b6, khdc phuc cdc tai liéu bi hu hong nhé (sau ddy goi tat la
phuc ché nhd), gom cdc céng viéc sau:

a) Dan lai c4c tu liéu in trén gidy bi rach, gdy trong qué trinh sir dung.
b) Khéc phuc cac tu liéu gidy bj hu hong nho.

1.2. Bb sung téi li¢u thie vign

1.2.1. Téng hop yéu cdau vé i liéu b6 sung

a) Lap danh muc tai liéu bd sung cho thu vién ciin cr vao chinh séch bd
sung k}}o sach clia thu vién va két qua thong ké tinh hinh s dung tai liéu tir
phan mém hé thong quan ly thu vién.

b) Lép danh muc cac loai bao va tap chi chuyén nganh mdi trudng dugc
phép mua de dit vao dau moi quy.

1.2.2. Trinh duyét
a) Trinh danh muyc t3i liéu cn b sung va bang béo gi4 Ién lanh dao phé duyét.
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b) Tién hanh bd sung tai liéu theo danh muc di dugc lanh dao duyét (khi
dugc thong qua).

c¢) Lép lai danh muc theo chi dao cta 1anh dao (chua dugc thong qua).
1.2.3. Tién hanh b6 sung ti liéu
a) Yéu céu co quan, td chirc cung cép tai liéu theo danh muc dugc duyét.

b) Tiép nhafln,téiq liéu, kiém tra, d6i chiéu lai danh muc, ky x&c nhén sb
lugng tai liéu thuc té bd sung theo danh muc da dugc lanh dao phé duyét.

c) B6 sung tai liéu tir nguén khéc nhu: trao dbi, hop tac, cho, ting.
1.2.4. Nhdp kho thu vién
a) Tién hanh cac thi tuc nhép kho.

b).Lép s6 ban giao tai liéu kho c6 ky nhén trong sd, ghl 16 ngdy giao, sd
lugng, sb ding ky c4 biét dau, cudi va thuc hién nhap tai lidu vao kho.

¢) Xt Iy phén tich, tong hop tai lidu: vao s PKCB, déng diu thu vién 1én
tai liéu, mo ta, phén loai tai liéu, lam tém tat, chu giai, dinh tir khéa, dinh chu de,
dan tem nhén.

d) Nhap céc thong tin v& tai liéu vao phin mém hé théng quan ly thu vién.

1.2.5. BS tri, sdp xép cho muwon va t6 chicc gidi thiéu tai liéu mdi

a) Trung bay tai liu theo cac ti€u chi quy dinh cua thu vién: tai liu trén
gia dugc xép theo chuyen nganh, tir ngan trén xubng ngin dudi, tir bén trai sang
bén phai. Panh sb gia theo s PKCB.

b) Phuc vu mugn, gidi thiéu tai liéu maéi theo dang quy dinh cuia thu vién.
Ghi s6 tai liéu cho mugn ra ngoai thu vién va luu trong phin mém thu vién (ghi
rd: ngay muon, thoi han tra, s6 ding ky ca biét, tén tac gia, tén sach).

c) Luu giir va bao quan tai liéu; dbi voi nhitng tai liéu khong con gia tri str
dung s€ tién hanh thanh ly, dong quyén theo ting quy, theo nidm tuy theo ting
loai (c6ng bao, bao, tap chi).

d) Kiém ké vé ) lugng va chit luong tai lidu thu vién theo dinh ky hang

ndm. Lép két qua | klem ké (s0 lugng tu ligu hién co, s6 lugng thiéu hut, hu hong
can phuc ché tu bd, s lugng tu lidu cén thanh Iy).

1.3. Qudn ly ban doc thu vién

1.3.1. Téng hop théng tin vé ban doc

Thu thap céc thong tin vé ban doc: ho tén, nim sinh, qué quan, trinh d6
van héa, don vi cdng tc; 1ap thanh danh sach ban doc; nhdp phan mém quén 1y
thu vién, in thé ban doc.

1.3.2. Cdp nhdt dd‘y du va chinh xdc cac théng tin ban doc vao phd‘n mém
quan ly thir vién
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s thé, tén tai lidu, sb dang ky c4 biét.

1.3.4. Hoon thién va heu hé so ban doc

- Phiéu yéu cau.

- S6 muon - tra tai liéu.

1.3.3. Quan ly viéc sw dung tai liéu thu vién

1.4. Luweu va bdo qudn ho so heu gom cdc tai ligu sau:
- Tai liéu huéng dan str dung thu vién méi trudng.
- Phiéu nhap kho.
- S nhit ky thu vién.

- Danh muc tai liéu bo sung thu vién.

- Phiéu d& nghi mua tai liéu bd sung thu vién.
- Sb dang ky ca biét.
- Danh muyc thanh ly tai liéu thu viéh.

- Danh muc thanh ly hd so thu vién.

2. Pinh bién: nhém 2 lao déng, bao gém: 01 KTV4 va 01 TVV3

3. Dinh mirc

Lap, theo d&i danh séch tai liéu dugc muon va tra g(‘")m: tén ban doc, ma

Béang 29
TT Cong viéc PVT Mirc |
1 | Bdo quan kho tai liéu thu vién
1.1 |Kiém tra an toan kho cdng nhoém/50m? 2,00
1.2 | V& sinh kho cdng nhém/50m’ 4,00
1.3 | Pao kho cong nhém/m’ 6,00
1.4 | Dangky tai lidu cong nhém/lan 30,00
1.5 | Theo dbi tur lidu cong nhém/1an 10,00
1.6 | Théng ké tai lidu cong nhém/lan 30,00
1.7 | Phuc ché nho tai liéu cong nhém/trang A4| 0,10
2 | Bo sung tai lidu thu vién
2.1 | Téng hop yéu cu bd sung tai lidu coéng nhém/lan 4,00
2.2 | Trinh duyét cong nhom/lan 1,00
2.3 | B0 sung tai liéu cong nhéom/lan 2,00
2.4 | Nhép kho luu trir cong nhoém/tai liéu 0,20
2.5 | T4 chirc, cho muon sich cong nhém/lan 2,00
2.6 | Vé sinh, trat ty thu vién cdng nhém/14an 2,00
2.7 | Luuhd so cong nhém/lan 4,00

Quan ly ban doc thu vién
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- TT , Cong viéc bVT Mikc
3.1 | Tong hop thong tin céng nhém/lan 8,00
3.2 | Cap nhit théng tin c6ng nhém/1an 8,00
3.3 | Quan ly viéc sir dung tai liéu cdng nhém/lan 6,50
3.4 | Hoan thién, luu hd so ban doc cong nh6ém/l4n 0,40

4 | Luu va béo quan hé so luu céng nhém/1an 1,00

Ghi chu: khi khdi lugng san phdm thay di, tinh lai mic theo ty 1é thuan

IL. PINH MUC VAT TU VA THIET BI

1. Dinh mirc dung cu

1.1. Bao qudn kho tai ligu thw vién

Bang 30
TT Danh muc dung cu PVT T('t‘l‘l’; ::)“ Mirc
1 |AoBHLP cai 9 16,00
2 | Dép di trong phong do6i 6 16,00
3 | Ban ddp ghim loai nhd cai 36 0,05
4 | Ban dép ghim loai 16n cai 48 0,03
5 | Ban lam viéc cai 60 16,00
6 | Ghé xoay cai 48 16,00
7 | Bit bi cai 1 0,50
8 | Bt chi cai 0,50
9 |Tiy cai 2 0,05
10 |USB céi 24 16,00
11 | Dong ho treo tudng cai 36 4,00
12 | Kéo cét gidy cai 12 0,05
13 | Gi dé tai lidu cai 60 4,00
14 | May tinh tay céi 36 0,50
15 | On 4ap 4kA cai 60 4,00
16 | T dung tai liéu cai 60 4,00
17 | Thu6c nhya 60 cm cai 24 0,10
18 | X6 nhya 10 lit cai 12 4,00
19 | Lvu dién 600w cai 60 16,00
20 | Chudt may tinh cai 12 4,00
21 | Ban phim mAy tinh céi 12 4,00
22 | Gheé cao cai 60 0,10
23 | DAu thu vién cai 48 0,05
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TT Danh muc dung cu PVT T('t‘l‘:;:g“‘)“ Mire
24 | S4 thu vién quyén 3 4,00
25 | Kep cang cua (luu tai liéu) cai 12 4,00
26 | Pén chiéu sang 40W bd 30 16,00
37 | Quat thong gi6 40W cai 36 2,68
38 | Quat trin 100 W cai 36 2,68
39 | May hat 4m 2 kW céi 60 1,00
40 | M4y hut bui 1,5 kW céi 60 0,12
41 | Dién ning kW 26,84
Miic cho cong tac bao quéan kho tinh theo hé sé trong bang sau:
Bang 31
TT Cong viéc bVvVT Hé s6
Bao quan kho tai liéu thu vién
1 |Kiém tra an toan kho ca/50m> 0,20
2 | Vé sinh kho ca/50m> 0,40
3 | Pao kho ca/m’ 0,60
4 | Pbangky tai liéu ca/lan 3,00
5 | Theo dai tu lidu ca/lan 1,00
6 | Théng ké danh muc ca/lan 3,00
7 | Phuc ché nho tai liéu ca/trang A4 0,01
-Ghi chu: khi khéi lwgng san phdm (PVT) thay dbi, phai tinh lai mirc theo
ty 1€ thuén.
1.2. Bé sung tai li¢u thu vién
Bang 32
TT Danh muc dung cu bVvT T;ltll‘:; :gz'l)n Mirc
1 |AoBHLD céi 9 1,60
2 | Dép di trong phong doi 6 1,60
3 | Ban dép ghim loai nhé cai 36 0,01
4 | Ban dép ghim loai 16n cai 48 0,01
5 |Banlam viéc cai 60 1,60
6 | Ghé xoay cai 48 1,60
7 | Bitbi céi 1 0,10
8 | Bt chi céi 1 0,10
9 | Tay cal 2 0,01
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TT Danh muc dung cu DVT Tho? han Mikc
: (thang)
10 | USB cai 24 1,60
11 | Déng hb treo tudng cai 36 0,40
12 | Kéo cit gidy cai 12 0,01
13 | Gia dé tai lidu cai 60 0,40
14 | May tinh tay cai 36 0,10
15 |Onap4kA cai 60 0,40
16 | Tu dung tai lidu cai 60 0,40
17 | Thudc nhya 60 cm cai 24 0,02
18 | X6 nhya 10 lit cai 12 0,40
19 | Luu dién 600W cai 60 1,60
20 | Chudt may tinh cai 12 0,60
21 | Ban phim may tinh cai 12 0,60
22 | Ghé cao cai 60 0,02
23 | DAu thu vién cai 48 0,01
24 | Sb thu vién quyén 3 0,40
25 | Kep cang cua (luu tai liéu) cai 12 0,40
26 | Bén chiéu sang 40W bd 30 1,60
37 | Quat thong gi6 40W cal 36 0,27
38 | Quat trin 100W cai 36 0,27
39 | May hat 4m 2 kW cai 60 0,10
40 | May hat bui 1,5 kW cai 60 - 0,01
41 | Dién néng kW 2,68

Muc cho cdng viéc bd sung tai liéu thu vién dugc tinh theo hé sb trong
bang sau:

Bang 33
TT Cong viéc bVT Hé s6
B) sung tai liéu thu vién
1 | Téng hop yéu cu bd sung tai lidu ca/lan 2,00
2 | Trinh duyét ca/lan 0,50
3 | BS sung tai liéu ca/lan 1,00
4 | Nhép kho luu trir ca/tai liéu 0,10
5 | T4 chirc, cho muon sich ca/lan 1,00
6 | Vé sinh, gitr trét tur thu vién ca/lan 1,00
7 | Luu hd so thu vién ca/lan 2,00

Ghi chi: Khi khéi lugng san phiam (DVT) thay ddi, tinh lai mic theo ty 18 thuan.
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1.3. Quan ly ban doc thw vién

Bang 34
TT Danh muc dung cu bVT Thb’i han Mirc
: (thang)
1 |AoBHLP céi 9 12,80
2 | Dép di trong phong doi 6 12,80
3 Ban dép ghim loai nho cai 36 0,02
4 | Ban lam viéc céi 60 12,80
5 | Ghé xoay cai 48 12,80
6 |Butbi céi 1 0,50
7 | Bt chi céi 1 0,50
8 | Tay cai 2 0,05
9 | Péng hd treo tudng céi 36 3,20
10 | Kéo cit gidy céi 12 0,05
11 | Gia dé tai liéu céi 60 3,20
12 | May tinh tay cai 36 0,20
13 [ Onép4kA céi 60 3,20
14 | T dyng tai lidu céi 60 3,20
15 | X6 nhua 10 lit céi 12 3,20
16 |Luu dién 600W céi 60 12,80
17 | Chudt may tinh cai 4 9,60
18 | Ban phim may tinh cai 12 9,60
19 | Ghé cao céi 60 0,50
20 | D4u thu vién céi 48 0,10
21 | Sé thu vién quyén 3 3,20
22 | Kep cang cua (luu tai liéu) cai 12 3,20
23 | Pén chiéu sang 40W bo 30 12,80
24 | May hat 4m 2 kW cai 60 0,80 |
25 | May hat bui 1.5 kW céi 60 0,10
26 | Quat thong gi6 40W cai 36 2,14
37 | Quat tran 100W céi 36 2,14
38 | Pién ning kW 21,52

bang sau:
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Bang 35

TT Cong viée PVT Hé s6
Quan ly ban doc thu vién
1 | Tong hop théng tin ban doc ca/lan 1,00
2 | Cap nhét thong tin ban doc ca/lan 1,00
3 | Quan ly sir dung tai lidu ca/lan 0,81
4 | Luu ho so thr vién ca/lan 0,05

Ghi chi: Khi khéi luong san phdm (PVT) thay dbi, tinh lai muc theo ty 18 thuan

1.4. Luu va bao quin Ho so lieu: ca/lan

Bang 36

TT Danh muc dung cu bVT T;ltll?; :g)n Miic

1 | AoBHLD cai 9 1,60

2 | Dép di trong phong doi 6 1,60

3 | Ban dép ghim loai nho cai 36 0,01

4 | Batbi ~cai 1 0,05

5 |Butchi cai 1 0,05

6 Déng hd treo tuong cai 36 0,40

7 | Tu dung tai liéu cai 60 0,40

8 | Ghé cao cai 60 0,10

9 | Dau thu vién cai 48 0,01

10 | S6 thu vién quyén 3 0,80

11 |Pén chiéu sang 40W bd 30 1,60
12 | May hit 4m 2 kW céi 60 0,10
13 | May hit bui 1.5 kW cai 60 0,01
14 | Quat thong gi6é 40W cai 36 0,27
15 | Quat trdn 100W cai 36 0,27
16 | Dién nang kW 2,66

2. Pinh mirc thiét bj
Béng 37
TT Thiét bj PVT Cong suit | Mikc
1 Bao quéan kho thu vién B

1.1 | Kiém tra an toan kho ca/50m*

1.1.1 | Méy didu hoa céi 2,20 0,54
1.1.2 | Dién nang kW 9,90

1.2 | Vé sinh kho ca/50m’

52




TT Thiét bi PVT Cong suit | Mirc
1.2.1 | May diéu hoa cai 2,20 1,07
1.2.2 | Dién ning kW 19,77

1.3 | Pao kho ca/m’

1.3.1 | May diéu hoa céi 2,20 1,61

1.3.2 | Dién ning kW 29,72

1.4 | Pang ky tai liéu ca/lan
1.4.1 | May diéu hoa cai 2,20 8,04
1.4.2 | M4y vi tinh céi 0,40 3,00
1.4.3 | Méy in A4 céi 0,40 0,20
1.4.4 | May photocopy cai 1,50 0,50
1.4.5 | Dién ning kW 165,63

1.5 | Theo déi tai lidu ca/lan
1.5.1 | May diéu hoa cai 2,20 2,68
1.5.2 | May vi tinh cai 0,40 4,00
1.5.3 | May in A4 cai 0,40 0,20
1.5.4 | May photocopy cai 1,50 0,50
1.5.5 | Dién nédng - kW 69,94

1.6 | Théng ké danh muc tai liéu ca/lan
1.6.1 | May diéu hoa cai 2,20 8,04
1.6.2 | My vi tinh cai 0,40 18,00
1.6.3 | May in A4 céi 0,40 1,80
1.6.4 | May photocopy cai 1,50 5,40
1.6.5 | Dién ning kW 283,15

1.7 | Phuc ché nho tai lidu ca/trang A4 ,

1.7.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,03
1.7.2 | Dién néng kW 0,55

2 Bb sung tai liéu thu vién
21 "1.“<:’)ng hop yéu ciu bd sung tai ca/l3n
liéu
2.1.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,54
2.1.2 | Dién niing kW 9,90

2.2 | Trinh duyét ca/lin
2.2.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,27
2.2.2 | My vi tinh céi 0,40 0,60
2.2.3 | May in A4 cai 0,40 0,05
2.2.4 | May photocopy cai 1,50 0,10
2.2.5 | Dién ning kW 8,40

23 |Bb sung tai liéu thu vién ca/lan
2.3.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,54
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TT Thiét bi PVT Cong suat | Mikc
2.3.2 | Dién ning kW 9,90
2.4 | Nhip kho luu trit tu li€u ca/tai li€u
2.4.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,05
2.4.2 | Dién ning kW 0,99
2.5 | T4 chirc, cho muon sich ca/lan
2.5.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,54
2.5.2 | Pién néng kW 9,90
2.6 | Vé sinh, giir gin trdt ty thu vién ca/lan
2.6.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,54
2.6.2 | Dién ning kW 9,90
2.7 | Luu hd so thu vién ca/lin
2.7.1 | May diéu hoa céi 2,20 1,07
2.7.2 | Dién ning kW 19,81
3 Quan ly ban doc thu vién
3.1 | Téng hop thong tin ca/lan
3.1.1 | May diéu hoa céi 2,20 2,14
3.1.2 | My vi tinh céi 0,40 9,60
3.1.3 | M4y in A4 céi 0,40 0,48
3.1.4 | May photocopy cai 1,50 1,44
3.1.5 | Pién ning kW 91,56
3.2 | Cap nhit thong tin ~ ca/lan
3.2.1 | May diéu hoa cai 2,20 2,14
3.2.2 | My vi tinh cai 0,40 9,60
3.2.3 | May in A4 céi 0,40 0,48
3.2.4 | May photocopy cai 1,50 1,44
3.2.5 | Dién ning kW 91,56
3.3 | Quan Iy st dung tai lidu ca/lin
3.3.1 | May diéu hoa cai 2,20 1,74
3.3.2 | Dién ning kW 32,19
3.4 | Luu hd so thu vién ca/lan
3.4.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,11
3.4.2 | M4y vi tinh céi 0,40 0,48
3.4.3 |May in A4 céi 0,40 0,02
3.4.4 | May photocopy cai 1,50 0,05
3.4.5 | Pién ning kW 4,34
4 | Luu va bao quan hé so luu
4.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,27
4.2 | Dién ning kW 5,00

Ghi chi: Khi khéi lugng san phdm thay di, tinh lai muc theo ty 18 thuén
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3. Dinh mirc vat liéu
3.1. Bao qudn kho tai liéu thur vién

Bang 38
TT Danh muc vt liéu DVT Mitc
1 Ghim dap hop 1,00
2 Ghim vong hop 2,00
3 | Kep sit den 25mm hop 1,00
4 | Giay A4 ram 1,00
5 Keo dan lo 5,00
6 Bang dinh 5cm cudn 3,00
7 | Muc in A4 hop 0,10
8 | Muc photocopy hdp 0,10
9 Déay budc cudn 1,00
10 | Gidy danh déu trang tip 0,20
11 | Giby nhé tip 0,02
12 | Day chun vong to ~ gbi 0,05
13 | Muyc diu hép 0,10
14 | TGi dung tai lidu céi 5,00
15 | Bia d6ng séch ram 1,00
16 | Tay céi 2,00
17 | Khéan lau cai 2,00
18 | Xa phong kg 0,20
19 | Nuéc m’ 0,20
Miic cho céc loai kho tinh theo hé sb sau:
Bang 39
TT Cong viéc PVT Hé s
Bao quan kho thu vién
1 Kiém tra an toan kho 50m* 0,20
2 | Vésinhkho 50m° 0,40
3 | Paokho m’ 0,60
4 | Pangky tai lidu lan 3,00
5 | Theo dai tu liéu lan 1,00
6 | Thong ké danh muc lan 3,00
7 | Phuc ché nhé tai lidu trang A4 0,01
Ghi chii: Khi khéi luong san phim thay d6i, tinh lai muc theo ty 18 thuén
3.2. B sung tai li¢u thu vién
Bang 40
TT Danh muc vat liéu PVT Mikc
1 | Ghim dép hop 1,00
2 | Gidy A4 ram 1,00
3 Keo dan lo 5,00
4 | Bang dinh 5cm cudn 3,00

55

72



TT Danh muc vat liéu bPVvVT Mikc
5 | Mucin A4 hop 1,00
6 | Muc photocopy hop 0,10
7 | Day budc cudn 1,00
8 | Muc diu hop 4,00
9 | Bia dong sach ram 1,00
10 |Tay cai 2,00
11 | Nhén tap 10,00

Miic cho timg cong viéc duoc tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 41

TT Cong viéc bVvT Hé s6

B4 sung tai liéu thu vién
1 | Tong hop yéu cu bd sung tai lidu lan 2,00
2 | Trinh duyét lan 0,50
3 |Bb sung tai li€u lan 1,00
4 | Nhap kho luu trit tai liéu 0,10
5 T4 chitc, cho muon sach l4n 1,00
6 | Vésinh, trat ty lan 1,00
7 | Luu hd so thu vién lan 2,00
3.3. Qudn ly ban doc thu vién
Bang 42

TT Danh muc vit liéu DVT Mirc
1 | Ghim dép hop 1,00
2 | Hop ghim vong hép 3,00
3 | Giby A4 ram 3,00
4 | Bing dinh 5cm cudn 3,00
5 | Mucin A4 hop 0,60
6 | Muc photocopy hop 0,10
7 | Muc diu hép 0,10
8 |Tiy cai 2,00

Miic cho timg cong viéc tinh theo hé sé sau:
Bang 43

TT Cong viéc DVT Heé sb

Quan ly ban doc thu vién ‘
1 | Tong hgp thong tin lan 1,00
2 | Céap nhit théng tin lan 1,00
3 Quan 1‘}7 sir dung tai li€u l@n 0,81
4 | Luu ho so thu vién lan 0,05
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