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PINH MUC KINH TE -‘KY THUAT TAO~LAP CO SO
DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 32 /2024/QD-UBND
Ngay 06 thdang 6 nam 2024 cua Uy ban nhdn ddn tinh Kon Tum)

1. Thuyét minh

- Pinh muc kinh té - k¥ thuat tao l1ap co so dir li€u tai li€u luu trlt dugc ap
dung theo Diéu 4 Thong tu s6 04/2014/TT-BNV ngay 23 thidng 6 nim 2014 cua
Bo truong Bo Noi vu quy dinh dinh mire kinh té - k¥ thuat tao 1ap co so dit liéu
tai li¢u luu trir.

- Pinh muc kinh té - ky thuat tao lap co s& dir lig¢u tai liéu luu trir 1a quy
dinh cac mirc hao phi can thiét vé lao dong, thiét bi, vat tu van phong phém dé
hoan thanh mot don vi khdi lugng cong viéce lién quan téi tao 1ap CSDL tai licu
luu tri da chinh 1y.

- Binh mtre lao dong tao lap CSDL tai liéu luu trir (Typ) bao gom thoi gian
lao dong hao phi dé xur 1y 01 trang tai liéu dugc tinh bang tong ctia dinh murc lao
dong cong nghé (T.n), dinh mirc lao dong phuc vu (T,,) va dinh mtrc lao dong
quan 1y (Tq): Tsp = Ten + Tpv + Ty

- Tao lap co so dir liéu (CSDL) la qua trinh thu thap, chuyén doi cac tai
lidu/dir liéu goc sang cac don vi dir licu s0 dé luu trix (duoi dang dién tur va nhép
cac thong tin can thiét vao CSDL theo thiét ké, yéu cu cta cac phin mém quan
Iy CSDL tai liéu luu trit.

- Pinh mirc lao dong dbi véi bude cong viée sb hoa tai lidu trong trudng
hop tai liéu c6 tinh trang vat ly kem va kho gidy cua tai liéu khac kho A4, dugc
tinh ting véi hé sd k so véi dinh mic lao dong quy dinh cu thé:

+ Ddi v6i tai liéu c6 tinh trang vat Iy kém (ndm, mdc, 6 vang, chit md, rach,
thung, dinh bet). ki=1,2.

+ Déi voi tai lidu co kich thude khac A4 (k;): Tai lidu kho As: (ky) = 2; Tai
liéu kho As: (ko) = 4; Tai liéu khd A;: (ko) = 8; Tai lidu kho Ay (ko) = 16.

2. Pinh mirc kinh té - ki thuat tao lap co sé dir liéu tai liéu lwu trir

a) Binh murc lao dong tao 1ap co s& dit li¢u tai liéu luu trix

al) Binh murc lao dong tao 1ap co s dir li¢u tai liéu luu trix dbi véi tai lidu
chua bién muc phi€u tin va chua sé hoa
Don vi tinh: Phat/trang A4

Ngach cong
chire, chu’g Pinh
. n - danh nghé N
TT Noi dung cong viéc A en mirc lao
nghiép vién A
oy dong
chirc va tuwong
duwong
1 ]étsr(rDcL 1: Lap ké hoach, chuan bi tai li¢u dé tao lap 0,2190
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Khao sat, lya chon, théng ké tai li¢u, xay dung, trinh
duyét ké hoach tao 1ap co s¢ dit licu

Luu tr@ vién
(LTV) bac 3/9

Lay ho so tur trén gid xudng chuyén dén noi ban giao

A 0,0040
tai liéu
. e ren o . Lu'utrﬁ:\{ién
Ban giao tai liéu cho bo phan bién muc phi€u tin trung cAp 0,0840
Van chuyén tai liéu tu kho bao quan dén noi bién muc (LTVTC) bac
age 1/12 0,0040
phiéu tin
Lam v¢ sinh tai liéu 0,1270
Budc 2: Xay dung dir liéu dac ta 0,3560
X4y dung tai liéu hudng dan bién muc phiéu tin LTV bac 3/9
Bién muc phiéu tin 0,3480
- In, sao chup phiéu tin LTVIC bac 0,0850
2/12
N LTV bac 1/9
- Thuc hién bién muc theo huong dan. hoac LTVTC 0,2190
bac 4/12
- Kiém tra két qua bién muc phiéu tin 0,0220
- Thuee hién sika 16i bién muc theo bdo cdo két qua kiém LTV béac2/9 0.0220
tra ’
Ban giao tai licu, phiéu tin cho b phan bao quan va LTVTC bac 0.0080
bd phan nhap dir li¢u 1/12 ’
Buéc 3: Nhip phiéu tin 1,2760
Chuén bi trang thiét bi; Nhap phiu tin van ban, hd so LT\;%CZ bac | o640
Kiém tra két qua nhap phiéu tin 0,1060
Thyc hién sira 15i nhap phiéu tin theo bao cao két qua | LTV bac2/9
.2 0,1060
kiém tra
Buéc 4: S6 héa tai liéu 4,9820
Ban giao tai liu, phiéu tin, dit liéu dac ta cho bd phan
A Ay 0,0920
thuc hién s hoa R
- - - LTVTC bac
Van chuyén tai li¢u dén noi thyc hién so6 hda 1/12 0,0040
Ban giao tai li€u cho nguoi thye hién s6 héa 0,0080
quem tra doi1 chi€u tai li€u voi danh muc, dir li€u dac 0.0080
ta LTV bac 1/9
Boc tach, 1am phang tai liéu 0,2010
Thuc hién s6 héa 4,1110
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A A L2 K¥ su (KS) tin
- Thyee hién so hoa tai liéu theo yéu cau hoc bac 1/9 3,4260
- Kiém tra chat lwong tai liéu s6 héa, s6 héa lai tai
. . L 0,6850
liéu khong dat yéu cau KS tin hoc béc
Két Qéi dir liéu dac ta voi tai liéu ’sé héa va kiém tra 2/9 0.4660
€ | két néi dir li¢u dic ta voi tai li€u so hda ’
h | Ban giao tai li€u cho don vi bdo quan 0,0840
R N q . . LTVTC bac
; Yg}n chuyén tai liéu vé kho bdo quan va sap x€p lén 1/12 0.0080
gia
5 | Bwéc 5: Kiém tra san pham 0,3420
a | Xay dung tai liéu huéng dan kiém tra san phdm KS tln;lgoc bac
Thyc hién kiém tra san phém theo hudng dan; Lap bao . A
b | cao kiém tra; Thyc hién sira 18i theo bao cao két qua KS t1n3519()c bac 0,3420
kiém tra.
6 | Budc 6: Nghiém thu va ban giao san pham 0,4870
a Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trit, ban giao
san pham
- Xdy dung tai liéu hwéng dan sao chép KS tln;lgoc bac
- Thue hién sao chép KS “nl?g‘-’c bac 14 0080
b Nghiém thu va ban giao san phém; lap va luu ho so | KS tin hoc bac 0.4790
tao 1ap CSDL 3/9 ’
Pinh mirc 1ao dong cong nghé - Ten (Tong cac bude
X 7,6620
trl-6)
Pinh mirc lao dong phuc vu - Tpv =2% x Ten 0,1532
Pinh mirc lao dfong quan ly - Tql = 5% x (Ten + 0,3908
Tpv)
]'i‘)::;h murc lao dong tong hop - Tsp = Ten + Tpv + 8,2060

Ghi chii: Binh muc lao dong tong hop (Tsp) chua bao gdm dinh mirc lao dong
cong vi¢c: diém a cua cac budce 1, 2, 5 va 6 cho viée tao 1ap CSDL tai liéu luu
trir.
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a2) DBinh mtrc lao dong chuan hoa, chuyén doi va so hoa tai liéu luu trir 461
voi tai liéu da bién muc phiéu tin va chua s6 hoa

Pon vi tinh: Phiit/trang A4

Ngach CC va chirc Pinh
TT Noi dung cong viéc danh nghé nghiép VC | mirc lao
va twong dwong dong
1 | Bwéc 1: Lap ké hoach thu thip CSDL
Khao sat, lwa chon, thong ké tai liéu, xay dung, «
trinh duyét ké hoach thu thap CSDL LTV b4c 3/
2 | Buédc 2: Chuin héa va chuyén déi dir liéu 0,5200
a Xay Adu’n{g tai I}A@u huong dan chuan hoa va KS tin hoe bac 3/9
chuyén doi dir licu
b | Chuin héa va chuyén ddi dir liéu 0,4540
- Chuén héa dit liéu (file tai li¢u) KS tin hoc bac 1/9 0,2340
- Chuyén doi dir ligu 0,2200
+ Chuyén d6i ma ky tu KS tin hoc bac 1/9 0,1870
+ Chuyén d6i cau trac dit liéu KS tin hoc bac 2/9 0,0330
c ;lllluc hién stra 101 theo bdo cdo két qua kiém KS tin hoc bc 2/9 0.0460
d BAan ,glao dir liéu dac ta cho bd phan thuc hién LTVTC bac 1/12 0.0200
s0 hda
3 | Budc 3: SO héa tai liéu 5,0890
a L‘ay hp 50 'tu{ Atren gid xuong chuyén dén noi 0.0040
ban giao tai liéu
b [ Ban giao tai li€u cho bd phan thuc hién s6 héa 0,0840
R . 9 . . LTVTC béc 1/12
. VAa_m ’chqyeg tai liéu tr kho bdo quan dén noi 0,0040
sO hoa tai liéu
d | Lam vé sinh tai li€u 0,1270
d | Boc tach, lam phang tai liéu LTV bac 1/9 0,2010
e | Thyc hién s6 héa 4,1110
- Thuec hién s6 héa theo yéu cau KS tin hoc bac 1/9 3,4260
- Kiém tra chat lwong tai lg'éu s6 héa, s6 héa 0.6850
lai tai lieu khong dat yéu cau. ’
Két ndi dir liéu dic ta voi tai liéu sb hoa va | KStinhocbac2/9
g | kiém tra két n61 dir liéu dac ta voi tai licu so 0,4660
hoéa
h | Ban giao tai li¢u cho don vi bdo quan LTVTC béac 1/12 0,0840
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Van chuyén tai liéu veé kho bao quan va sap

£ 1a e 0,0080
xep 1én gia

4 | Buéc 4: Kiém tra san pham 0,3420

X4y dyng tai liéu hudng din kiém tra san

F KS tin hoc bac 3/9
pham

Thuc hién kiém_ tra san phém theo huéng dan;
b | Lap bao c;io kiém tra; Thuc hién stra 101 theo KS tin hoc bac 3/9 0,3420
bao cao két qua ki€ém tra.

5 | Buédc 5: Nghiém thu va ban giao san pham 0,4870
a Sgo chép san pham vao cac thiét bj luu trir, ban

giao san pham

- Xdy dung tai liéu huong dan sao chep. KS tin hoc bac 3/9

- Thuc hién sao chép KS tin hoc bac 1/9 0,0080
b Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu KS tin hoe bac 3/9 0.4790

ho so CSDL

Pinh mirc lao dong cong nghé - Ten (Tong

cic bude tir 2 - 5) oA
Pinh mirc lao dong phuc vu - Tpv = 2% x 0,1288
Tcen

Pinh mic lao dong quan ly - Tql = 5% x 0,3283
(Ten + Tpv)

Pinh mirc lao dong tong hgp - Tsp = Ten + 6,8951

Tpv + Tql

Ghi chii: Pinh mirc lao dong tong hop (Tsp) chua bao gom dinh muc lao
dong cong viéc: bude 1; diém a ctia cac bude 2, 4 va 5 cho viéc tao 1ap CSDL
tai liéu luu tra.

a3) Pinh murc lao dong chuan hoa va chuyén doi dit lidu tai lidu luu trit doi
voi tai liéu da bién muc phiéu tin va s6 hoa

Don vi tinh: Phat/trang A4
Ngach CC va chirc Pinh

TT Noi dung cong viéc danh nghé nghiép | mirc lao
VC va twong dwong | dong
1 | Buéc 1: Chuén héa va chuyén ddi dir liéu 3,9220

Xay dung tai liéu hudng dan chuan héa va chuyén

a | b dir ligu KS tin hoc bac 3/9

b | Chuan héa va chuyén d6i dit lidu 3,1420
- Chuan héa dir liéu (file tai liéu) KS tin hoc bac 1/9 0,2340
- Chuyén doi dit liéu 2,9080

+ Chuyén d6i ma ky tu KS tin hoc bac 1/9 | 0,1870




+ Chuyén d6i céu trac dit liéu KS tin hoc bac 2/9 | 0,0330
+ Chuyén d6i khuon dang luu trit dir liéu KS tin hoc bac 1/9 | 2,6880
¢ | Thuc hién stra 11 theo bao cdo két qua kiém tra 0,3140
Ket noi dir ligu ddc ta voi tai liéu chuan héa va | g tin hoc bac 2/9
d | chuyén 601,_, va kiém tra kcyt noi dir liéu dac ta voi 0,4660
tai liéu chuan hoéa va chuyén doi
2 | Buée 2: Kiém tra san pham 0,3420
a | Xay dung tai liéu hudng dan kiém tra san pham KS tin hoc bac 3/9
Thuc hién lgiém tra san phém theo I~1u’é’ng dan; Lap
b ba'}o cao kiqém tra; Thuc hién stra 101 theo bao cao | KS tin hoc bac 3/9 0,3420
két qua kiém tra.
3 | Buéc 3: Nghiém thu va ban giao sian pham 0,4870
a Sao chép sé}n phém vao cac thiét bi luu trit, ban
giao san pham
- Xdy dung tai liéu huong dan sao chep. KS tin hoc bac 3/9
- Thyee hién sao chép KS tin hoc bac 1/9 0,0080
b Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu ho KS tin hoc bac 3/9 0.4790
so CSDL
Pinh mirc lao ddng cong nghé - Ten (Tong cac
o es 4,7510
buoec tir 1 -3)
Pinh mirc lao dong phuc vu - Tpv =2% x Ten 0,0950
Pinh murc lao dong quan ly - Tql =5% x (Tcen 0,2423
+ Tpv)
?%;‘l(lll]mwc lao dong tong hop - Tsp = Tcen + Tpv 5,0883

Ghi chii: Dinh muc lao dong tong hop (Tsp) chua bao gém dinh mtc cac

budc cong vigc: diém a cua cac budce 1, 2 va 3 cho viée tao 1ap CSDL tai li¢u
luu trir.

b) Binh mirc lao dong cac cong viéc lap ké hoach, xay dung cac van ban,

tai li¢u hudng dan phuc vu cho cho viéc tao 1ap CSDL tai liéu luu trir cia mdt
phong luu trir.

Don vi tinh: ngay cong/phong

Dinh mire lao dong theot;(fl:01 lwgng cua Phong luu Ghi chi
TT Noi dung cong
viéc A A Phong
: Phong | Phong | 50 m 100 m | 200 m 300
<50 m | 50 m | <Phéong | <Phong | <Phéng m
Q) (2) 3) 4) &) (6) (N ) ®)
Hé s6 khéi lwgng | 0,9 1,0 1,1 1,2 1,3 1,4
Khao sat, lua Van dung
1 chon, théng ké tai 2,70 3,00 3,30 3,60 3,90 4,20 theo dinh




ligu; Xay dungg mure KT-
trinh  duyét ke KT tao lap
hoach tao lap CSDL
CSDL. trong hang
A TN muc cong
Xay dyng tai liéu nghé thong
huéng dan bién tin theo
muc phiéu tin: Ra Ouyét dinh
soat, xac dinh o6 '
nhimg ndi dung 1595/0P-
2 | canbiénmuc; Quy | 11,25 | 12,50 | 13,75 15,00 16,25 17,50 | grrr ngdy
dinh vé vige viet 03/10/2011
tat va cac quy dinh ciia Bo
khac; Vié‘E tai liéu truong B y
huéng din bién Thong tin
muc. va Ti ruyén
Xay dyng tai ligu thong
3 |hudng dan chuan |y o5 1 g0 | 957 | 1044 | 1131 | 12.18
héa va chuyén doi
dir li¢u
Xay dung~ tai liﬁu
huéng dan kiém
tra sdn pham: Xac
4 |dinh cdc tiéu chi, |y eyt g3y | 1443 | 1574 | 17.06 | 1837
phuong phap kiém
tra san pham, viét
tai liéu huéng dan
kiém tra san pham.
Xay dung tai liGu
S |huéng dan sao | 11,25 | 12,50 | 13,75 15,00 16,25 17,50
chép.
Cong 48,26 | 49,82 | 54,80 59,78 64,77 | 69,75

s& dir liéu tai li€u luu tri

¢) Pinh mure thiét bi, van phong phém, bao hd lao dong phuc vu tao lap co

Don vi tinh: 1.000 trang

S6 lwong Ghi cha
Sé Pon | Taolap | Chuin héa
T'(;“ Thanh phin hao phi vi co'so dir | vachuyén
tinh liéu tai | doi dir liéu
liéu luvu | tai liu luu
trir trir
1 | Thiét bi
M4y tinh dé ban cong suit .
a 0.4kw/h Ca 14,58 11,06 60 thang




May photocopy cong suit

1.3kw/h Ca 0,19 60 thang
Mady scan Ca 8,56 60 thiang
Vin phong phim

Gidy A4 T 216 Bt‘i‘/ ?:‘; ffﬁg nsg%
Muc in Hop 0,2

But bi Cii 2

Yé}t liéq khéac (dao, kéo cit % 3

giay, ghim kep, day bude...)

Bao ho lao dong

Quan 4o bao ho lao dong Bo 0,05 18 thang/bo/nguodi
Gang tay boi 0,59 1 thang/d6i/nguoi
Khau trang Cai 0,59 1 thang/cai/ngudi
Xa phong giat + rira tay Kg 0,18 0,3kg/ngudi/thang




