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Phu luc VI

DINH MU'C KINH TE - KY THUAT XU LY TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 32 /2024/QD-UBND
Ngay 06 thdng 6 nam 2024 cua Uy ban nhdn ddn tinh Kon Tum)

1. Thuyét minh

- Dinh mirc kinh té - k¥ thuat xu 1y tai liéu hét gia tri duoc ap dung theo Diéu
4 Thong tu s6 10/2012/TT-BNV ngay 14 thang 12 nam 2012 cta B¢ trudng Bo
Noi vu quy dinh dinh muc kinh t€ - ky thuat xu 1y tai liéu hét gia tri.

- Pinh muc kinh té - ky thuat xu ly tai li¢u hét gia tri bao gém dinh muc lao
dong; dinh muc vat tu, van phong pham thuc hién vi¢c xtr 1y tai liéu hét thoi han
bao quan trong kho va xtr 1y tai liéu khong con gia tri da loai ra sau chinh ly.

- Xtr Iy tai liéu hét thoi han bao quan trong kho 1a viéc danh gia lai gia tri tai
liéu theo nhimg nguyén tac, phuong phap, tiéu chuan quy dinh cua co quan ¢
tham quyén dé xac dinh nhiing tai liéu hét gia tri luu trit va thuc hién loai huy
nhiing tai li¢u do.

- Xur ly tai liéu khong con gia tri da loai ra sau chinh ly la viéc danh gia gia
tri tai liéu theo nhiing nguyén tac, phuong phap, tiéu chuan quy dinh ciia co quan
c¢6 tham quyén dé xac dinh nhitng tai liéu khong con gia tri luu trit va thuc hién
loai huy nhiing tai li€u do.

- Pinh mirc lao dong (Ts,) xtr 1y tai liéu hét thoi han bao quan trong kho va
xu ly tai liéu khong con gia tri da loai ra sau chinh ly 1a thot gian lao dong hao phi
dé xu 1y 01 mét gia tai ligu hodc 01 mét tai li¢u loai, dugce tinh béng té)ng cua dinh
murc lao dong truc tiép, dinh muc lao dong phuc vu va dinh muc lao dong quéan
ly.

Top =Ten + Tpv + Ty

+ Pinh mtrc lao dong truc tiép (con goi 1a dinh murc lao dong cong nghé -
Ten) 12 tong thot gian lao dong hao phi thyc hién cac budc cong viéc cia quy trinh
xur 1y tai liéu hét gia tri trong dieu kién t6 chuce, ky thuat xac dinh.
Tcn = Tm + Tnn,nc + Tck-

(Tw): Thoi gian tac nghiép 1a thoi gian lao dong tryuc tiép str dung cong cu
lao dong tac dong vao doi tuong lao dong, gom thoi gian dé nguoi lao dong thuc
hién toan bg cong viéc cua quy trinh xu 1y tai liéu hét gia tri.

(Tannc): Thoi gian nghi ngoi, nhu cau 14 thoi gian dé nghi ngoi va thyc hién
nhu cau ty nhién cua nguoi lao dong trong qua trinh lam viéc theo quy dinh cua
B0 luat Lao dong.

Téng thoi gian nghi ngoi va nhu cau can thiét cho mot ngay lam viéc 1a 30
phut.

(Te): Thoi gian chuan két 1a thoi gian chuan bi va két thiic cho qué trinh
lam vi¢c. T duogc tinh t6i1 da 1a 30 phit cho mdt ngay lam vi¢c (480 phut).



+ Dinh mirc lao dong phuc vu (T,y) dugc tinh béng 2% cua dinh muc lao

dong truc tiép: (Tpv) = (Ten) X 2%.

+ Pinh mirc lao dong quan 1y (T,1) duoc tinh bang 5% ctia dinh mirc lao dong

truc tiép va dinh muc lao dong phuc vu: (Tq) = (Ten + Tpy) x 5%.

- Pon vi tinh (don vi san pham)

+ Pon vi san phém duoc chon dé xay dung dinh mtrc lao dong x1r 1y tai liéu

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

+ Pon vi san phém dugc chon dé xay dung dinh murc lao dong xur 1y tai li€u

khong con gia tri da loai ra sau chinh 1y 1a mét tai lidu thuc té xir 1y.

2. Pinh mirc kinh té - ky thuat xir Iy tai li¢u hét gia tri
a) Pinh muc lao dong xur 1y tai lidu hét gia tri

al) Pinh mtc lao dong xur 1y tai liéu hét gid tri bao quan trong kho
Don vi san pham: Phit/mét

Pinh mirc lao dong cho 01 mét tai Ghi

Ngach, liéu hét gia tri (phut) chi
béc cong L L
A A chirc, vién ao a0 | 1.0
STT| N¢i dung cong viéc chire thue dong | dong dong ngnh mirc
hién cong tl}rc phuc qu an Iy tong hop
Viéc tlep vu (qu) (TSP)
(Tcn) (TpV)
Q=1 O)= (4) =
A B C (1) (D x | [(D+H2)] )
s |50, [(D+2+3)
Luu trir
1T A LA vién bac
o1 |Bude It Lap ke hoach| 55105 | 9,601 | 0,192 | 0,490 | 10,283
thuc hién
. . tugng
duong
Budre 2: Lap danh myc,
02 | viét thuyet minh tai li¢u 159,635 | 3,193 | 8,141 170,969
het gia tri

Lap danh muc tai ligu hét

S 154,835 ( 3,097 | 7,896 165,828
gia tri

- Lua ch(_)p, danh dau yéo .
muc luc ho so nhimg ho so| Llfu tr}r 25,380 | 0,508 | 1,294 27,182
du kién HGT vién bac

—— 2/9 hoac
- Vao kho lay ho so theo tuong

danh muc du kién hét gid| quong | 22417 | 0,448 | 1,143 | 24,008
tri

L Kiém tra thuc té tai liéu
HGT

76,148 | 1,523 | 3,884 81,555




L Danh may danh muc hd

o dur kién hét gid tri 30,890 | 0,618 | 1,575 33,083
p [V, thuyét minh @i lidu 4,800 | 0,096 | 0245 | 5,141
hét gid tri
Buwée 3: Trinl} Lanh
03 (dao co quan ,h6 SO xét 9,600 (0,192 | 0,490 10,282
huy tai li€u hét gia tri
Soan thao To¢ trinh V,é
a |viéc xét huy tai liéu hét 4,800 [ 0,096 [ 0,245 5,141
gia tri Luu trir
: — 7 vién bac
Du thao Quyét dinh V& 2/9 hose
thanh 1dp Hoi dong xdc thO’né
b dinh gia tri tai liéu (d6i voi duong 4,800 (0,096 | 0,245 5,141
co quan, to thic chua
thanh 1ap Hi dong)
04 |Buwoc 4: Xet huy tailicu 58,010 | 1,160 | 2,959 | 62,129
hét gia tri
Tung thanh vién Hoi
a |dong xem xét danh muc 33,600 | 0,672 | 1,714 35,986
tai li¢u hét gid tri Luu trir
b [Kiém tra thuc ¢ @i tisu | V"0 | 5610 | 0,152 | 0388 8,150
: : 2/9; Luu
HO1 dong thao luan tép’thé trit vién
va bieu quyet theo da s0 vé| bac 4/9;
¢ [ai litu du kien tiéu huy) Lanhdao | ¢ o601 0336 | 0857 | 17.993
hoac gilr lgl; Lap bién ban| co quan
hop Ho1 dong xac dinh gia
tri tai liu hét gia tri
Buéc 5: Hoan thién ho
05 |so trinh co quan quén 13,307 | 0,266 | 0,679 14,252
1y lwu triv cap trén
o |Hoan thien danh muc @i\ oo | 3707 0074 | 0,189 | 3970
li¢u hét gié tri A
vién bac
Soan thdo . va banﬂ hanh| 4/9 hoac
b [cong Vén’dé nghi tham tra| tuong 4,800 [ 0,096 | 0,245 5,141
tai liu hét gia tri duong;
Trinh hd so 1én co quan Lénh dao
N on o d coquan | 4,800 | 0,096 | 0,245 5,141
quan 1y luu trit cap trén
0 |Budc 6: Tham tra tai 20,606 | 0,412 | 1,051 | 22,069
liéu hét gia tri
Cong
Tham tra vé thu tuc xét C?rléci]ilé’ﬁu
a |huy va thanh phan, néi bac 4/9- 9,601 |0,192 | 0,490 10,283
dung tai li€u het gia tri N ’
Lanh dao

CO quan




quan ly
luu trir cap
trén
p |Kiem ta doi chiew voil s | 3805 0076 0,194 | 4,075
thure té tai liéu A
: vién bac
¢ [Lap bién ban tham tra 4/9 hoac | 2,400 | 0,048 | 0,122 2,570
st 13 9 . tuong
d Era 61 bang van ban §| 4 000 | 4800 |0.096| 0245 | 5141
ién tham tra
Budéc 7: Hoan thig¢n hd
o7 |5 trinh cap co tham 13,464 | 0,269 | 0687 | 14,420
quyén ra quyét dinh
tiéu hay
Sip xép, ‘bé sung vao
muc lyc ho so twong tng
o | cua phong (khoi tai licu | 2606 {0052 0133 | 2791
nhiing ho _s0, tai liéu| Luu trix
duoc yéu cau giir lai bdo | vién bac
quan 2/9 hodc
R ‘n A \ tuong
p [loan thien ho sova danh 4, 0 1 6058 | 0,121 | 0309 | 6488
muc tai li¢u hét gia tri
¢ [Pvthdo quyetdinh véviée 4800 | 0,096 | 0245 | 5,141
huy tai li¢u hét gia tri
og |Budc8: Quyétdinh hiy) Lanhdao | g0 | 996 | 0245 | 5,141
tai liéu hét gia tri CcO quan
g9 |Buode?: To chic huy tai 17,681 | 0,353 | 0,901 | 18,935
liéu hét gia tri
Luu trir
) vién TC
a Dpng go1 tai licu hét gid | bac 2/12 3.864 | 0077 | 0.197 4.138
tri hoac
tuong
duong
Lap bién ban ban giao tai
liéu hét gia tri gitra cong
chure, vién chirc quan ly
b |kho luu trir va nguoi 2,400 0,048 | 0,122 2,570
dugc giao nhiém vu thuc| Luu trix
hién huy tai liéu hét gid| vién bac
tri 2/9 hoac
Van chuyén tai liél} dén (;i?:lg
¢ |noi tiéu hay (chuyén tai & 5,153 10,103 | 0,263 5,519
li¢u tir kho ra xe)
d [Fhue hien huy t@i ligu het 3864 | 0,077 | 0,197 | 4,138

014 tri




¢ [4p bién ban vé vige huy 2,400 | 0,048 | 0,122 | 2,570
tai li¢u heét gia tri
Luu triv
Buge 10: Hoan thi¢n va | vién bac
10 |luwu ho so vé viéc hiy tai| 2/9 hoac | 2,400 | 0,048 | 0,122 2,570
liéu het gia tri tuong
duong
Cong (Tcn) 309,10 | 6,18 | 15,77 331,050
Quy ra ngay cong 0,640 | 0,010 [ 0,030 0,690
a2) Binh murc lao dong x1r 1y tai li¢u hét gia tri loai ra sau chinh 1y
Don vi san pham: phut/mét
Dbinh mirc 1ao dong cho 01 mét tai Ghi
Ngach, liéu hét gia tri (phut) chi
bac cong
ne A ea chire, Lao | Lao Lao
STT| NOoi dung cong viéc vien chie | dong | dong dong Dgnh mire
thyc hign | trye | phuc | o o tong hop
cﬁng Viéc tlep vu (qu) (TSP)
(Ten) | (Tpv)
@=| @)= | 4
A B C (1) (D x | [(D+2)] ()
2% | x50 |DHRHE)
Luu triv
YA LA vién bac
o1 |Buoc L: Lap k& hoach| 55y = | 9601 |0,192| 0,490 | 10,283
thuc hién
: * tuong
duong
Bugre 2: Lap danh muyc,
02 |viét thuyét minh tai li¢u
hét gia tri
Tai li€éu sau chinh ly
(Theo buwéc 20a muc 2
hodc bwée 22a muc 3
Phuc luc I — Pinh mirc
KTKT chinh ly tai liéu
giay)
Bude 3: Trin[l Lanh
03 |dao co quan ,h6 SO’ xét 9,600 | 0,192 | 0,490 10,282
hiy tai liéu hét gia tri
Soan thao To¢ trinh V,é B
a |viéc xét huy tai lidu hét| Luutrd | 4800 | 0,096 | 0,245 5,141
gid tri vién béc
' — 2/9 hoic
Du thao Quyét dinh vé| yong
b thanh 1ap Ho6i dong xac duong 4,800 | 0,096 | 0,245 5,141
dinh gia tri tai liéu (d61 voi




o quan, t6 chuc chua
thanh 1ap Hoi dong)

Budc 4: Xét hiy tai lieu

04 hét gid tri 120,990 ( 2,419 | 6,170 129,579
Tung thanh vién Hoi
a |dong xem xét danh muc 69,624 | 1,392 | 3,551 74,567
tai liu hét gia tri Luu triv
b [Kiém tra thue té tai ligu | VP4 | 16554 | 0331 | 0,844 | 17,729
: : 2/9; Luu
Ho1 Q6ng th;"lo luan tép’thef: trir vién
va biéu quyet theo da s0 vé| bac 4/9:
¢ [ai licu du kién tiéu huy) Lanhdao | ) 15 | 0606 | 1775 | 37,283
hoac gitr lai; Lap bién ban| co quan
hop Hoi dong xac dinh gid
tri tai lieu hét gia tri
Buéc 5: Hoan thién hd
05 |so trinh co quan quén 17,206 | 0,344 | 0,878 18,428
ly lwu trir cap trén
o |Hoan thien danhmuc @i}y oo 7606 | 0,152 | 0388 | 8,146
li¢u hét gia tri A
vién bac
Soan thao _va ban hanh| 4/9 hoac
b |cong van d€ nghi tham tra|  twong 4,800 [ 0,096 [ 0,245 5,141
tai liéu het gia tri duong;
Trinh hd so 1én co quan Léanh dao
S on coqualt oo quan | 4,800 | 0,096 | 0,245 5,141
quan ly luu trir cap trén
06 |Buoc 6: Tham tra tai 20,112 | 0,402 | 1,026 | 21,540
liu hét gia tri
Cong
chue, Luu
ﬂ . trit vién
Tham tra vé thu tuc xét| bac 4/9;
a |huy va thanh phén, ndi| Lanhdao | 9,601 | 0,192 | 0,490 10,283
dung tai li¢u hét gia tri cO quan
quan ly
hrru tri
cap trén
p |Kiem tra doi chiew voi\ p g | 3311 0066 | 0,169 | 3.546
thye té tai liéu A 1A
- vién bac
c |Lap bién ban tham tra 4/9 hoac | 2,400 [ 0,048 [ 0,122 2,570
21 13 < .. | tuong
g |7 101 bang van ban ¥ g oo 4800 | 0096 | 0245 | 5141
lkieén tham tra
Budc 7: Hoan thi¢n ho
07 |5 trinh cap c6 tham 17,972 | 0,360 | 0,917 | 19,249

quyén ra quyét dinh

tiéu hiy




Sip xép, bd sung vao
muc luc ho so tuong tng
ctua phong (khoi) tai li¢u

a nhing ho so, tai liu| Luu tri 2,833 10,057 | 0,145 3,035
dugc yéu cau gilr lai bao| vién bac
quan 2/9 hoac
\ A 1A \ tuong
p [loan thien ho sova danbi g 00 | 15739 | 0255 | 0,650 | 13,644
muc tai liéu hét gia tri
¢ [Pvthao quyetdinh vé viée 2,400 [0048| 0,122 | 2570
huy tai li¢u hét gia tri
og |Budc8: Quyétdinhhiy) Lanhdao | ¢ g0y | 096 | 0245 | 5,141
tai li€u het gia tri CO quan
g9 |Budcd: To chirc huy tai 61,664 | 1,233 | 3,144 | 66,041
li¢u heét gia tri
Luu trir
) vién TC
g |DOng goi tai licu heét gid| bac 2712115 56 1 341 | 0870 | 18270
tri hoiac
tuong
duong
Lap bién ban ban giao tai
liéu hét gia tri gilra cong
chuc, vién chirc quan ly
b |[kho luu trlt va nguoi 2,400 | 0,048 | 0,122 2,570
duoc giao nhiém vu thuc
hién huy tai liéu hét gid| [y triv
trj vién béc
Van chuyén tai ligu dén| 2/9 hodc
¢ [noi tiéu hdy (chuyén tai tuong 22,7746 | 0,455 | 1,160 24,361
licu tir kho ra xe) duong
d [Fhwe hién huy @i licu het 17,059 | 0,341 | 0,870 | 18,270
o1a tr1
o [P bién ban vé viéc huy 2,400 | 0,048 | 0,122 | 2,570
tai liéu hét gia tri
Luu trir
Budre 10: Hoan thién va | vién bac
10 |luu ho so ve viéc huy tai| 2/9 hodc | 2,400 (0,048 | 0,122 2,570
liéu het 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




8

b) Pinh muc vat tu, van phong pham xir 1y tai liéu hét gia tri
Pon vi tinh: 100 mét tai liéu

Don vi

STT Tén vit tw, vin phong pham tinh S6 lwong Ghi chua
Gidy trang viét, t,héng ké, in danh o i
muc tai liéu dy kién hét gia trj; phuc Giay trang kho A4,

1 | vu céac thanh vién trong hdi dong xét To 1.000 dinh lugng 70g hoac
hiy tai lidu trong cac cudc hdi thao 80g/m?>
(da bao ham 5% ty I¢ sai hong)
Muc in hoac sao, chup 'Eéli liéu, trang
2 | danh muyc tai li€u dy kién hét gia tri, | Hop 0,3
tai liéu phuc vu hoi thao
3 | Butchi Céi 5
4 | Bitbi Cai 20
5 Dao, kéo cé‘g giéy, day budc, xe déy,
xe van chuyén tai li€u loai di tiéu huy
6 Quﬁn 4o Blue + Mii bao ho Bo 1,12 18 thang/ngudi/bd
7 | Gang tay bat Doi 20 1 thang/ngudi/doi
8 | Khau trang xo Cai 20 1 thang/ngudi/cai
9 [ Xa phong giat Kg 2,5 0,3 kg/nguoi/thang
10 | Kinh bao ho Céi 6 18 thang/nguodi/céi
11 | Bao dung tai li¢u Cai 20
12 | Chéi quét nha Cai 5




