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Sé: 420201/ TT-BINMT
-Ha Néi, ngay A2, thing {2 nam 2011

TOMo CUC 51ACHAT VARHORRG SAN

THONG TU isg@éh: An2120:

Quy dinh quy trinh k¥ thuit va Dinh mic kinh té - kfthwaes <o
’ ~ vé tur liéu moi truong Chuyén: v

-
s

BO TRUONG BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Ciin it Luat Bao vé méi truong ngay 29 théng 11 niim 2005;

Cin cir Nghi dinh s6 80/2006/ND-CP ngay 09 thing 8 nim 2006 cla
Chinh phu vé viéc quy dinh chi tict va huréng dan thi hinh mot so diéu cua Luat
Bao vé moi truomg;

Can cir Nhi dinh s6 21/2008/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2008 cia
Chinh phi vé stra doi. bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh so 80/2006/ND-CP
ngay 09 thing 8 nam 2006 cia Chinh phu vé viéc quy dinh chi tiet va hudng dan
thi hanh mét so diéu cia Ludt Bao vé moi truong;

Can cir Nghi dinh so 29/201 1I/ND-CP ngay 18 thang 4 nam 2011 cua
Chinh pha quy dinh vé dnh gid moi trromg chién luoc, danh gia tic dong mo
truong, cam ket bao vé moi trudng;

Nghi dinh s6 25/2008/ND-CP ngay 04 thang 3 nam 2008 cua Chinh phu
quy dinh chire nang, nhiém vu, quyen han va co cau 1o c})l'rc cta Bo Tai nguyén
va Méi truomg. da dugc sira doi, bo sung tai Nghi dinh so 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 phy;

Nghi dinh s6 102/2008/ND-CP ngay 15 thang 9 nam 2008 cua Chinh
phu vé viéc thu thap, quan ly, khai thac va su dung dir liéu ve tai nguyén va
moi trudmg.

~ Theo dé nghi cia Tong Cyc truong Téng cuc Mai truomg, Vu truéng Vu
Ké hoach va Vu truong Vu Phép che,

QUY DINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Thong tr nay:
. Quy trinh k¥ thudt vé tr ligu moi trudng;
2. Pinh mirc kinh té - k¥ thuat vé tr ligu moi truong.

Piéu 2. Thong tur nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tirngdy 25 thing of nam 2012




Ditu 3. Bo truomg, Thu truéng co quan ngang B, co quan thuge Chin
pha, Cha tich Uy ban nhén dan céc tinh, thanh pho true thude Trung uong, Tong
Cuc truong Tong cuc ! Mo trudng, Thu trudmg cac don vi thuge Bo Tai nguyen

va Méi trudmg va cac t& chire, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Thong tr nay./.

Noi nhin: KT. BO TRUONG

Cic Bo, co quan ngang By, co quan thuge Chinh phi THU TRUONG

- l\mn toén Nha nudc:

- Bo tridmg. cée Thir trudng Bg TNEMTS

- UBND céc tinh, thanh pho tnze thuge Trung vong;
Cae don vi tree thude B TN&MT, Website Bo TNEMT;

. Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B& Tu phap):

. S& TN&MT cac tinh, thinh phd trye thuge Trung wong;

- Cong bao; Cong thong tin di¢n tu Chinh phu;

- Luu: VT. TCMT, KH, PC

T
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BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPéc ldp - Ty do - Hanh Phuc

QUY PINH QUY TRINH KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG
(Ban hanh kém theo Thong fu s 42/2011/TT-BTNMT ngay 12 thangl2 nam 2011
ciia B¢ Tai nguyén va Moi truong)

1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh ky thudt vé tu lidu méi truomg 4p dung cho céc cong viée sau:

1.1. Kiém tra, thu nhan tir ligu moi truong.

1.2. Bao quan va cung cip tu ligu moi trwong.

1.3. Cong tdac thu vién moi truong.

2. Doi twgmg ap dung

Quy trinh k¥ thuat vé tu ligu mdi trudmg duge ép dung déi véi co quan, to
chirc, ca nhén thuc hién céc dé tai, di 4n, nhigm vu lién quan dén linh vic moi
trudmg c6 sir dung ngan sach nha nude va nguon von vién tr¢ nudce ngoai.

3. Giai thich tir ngir

Quy trinh k¥ thuat vé tu ligu moi truong la quy trinh thé hién trinh tur céc
ndi dung lién quan dén viéc kiém tra, thu nhén, bao quan va cung cap tu ligu va
cong tac thu vién moi truomg.

4. Cic tir viét tit

- Tu liéu mdi trudng TLMT
- Ping ky ca biét PKCB
- Hé thong luu trir dién tr B SAN
- Tiéu chuan Viét Nam TCVN

- Thu vién méi truong TVMT




SO PO QUY TRINH KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG

THU NHAN
" TU LIEU MOI TRUONG
KIEM TRA
» U LIEU MOI TRUONG
QUY TRINH
—»| THU NHAN, KIEM TRA

TU LIEU MOI TRUONG BAN GIAO KHO LUU TRU

» TU LIEU MOI TRUONG
LAP BAO CAO KET QUA

THU NHAN, KIEM TRA

TU LIEU MOI TRUONG

5 BAO gw‘m :
IRIN = LIEU MOI TRUONG
Y PHURT VR ~ QuYTRINE i
TU LIEU » BAO QUAN VA CUNG CAP
MOI TRUONG TU LIEU MOI TRUONG T
> TU LIEU MOI TRUONG
BAO QUAN KHO
THU VIEN MOI TRUONG
QUY TRINH -
S CONG TAC ; _ BOSUNG :
THU VIEN MOI TRUONG TAI LIEU THU VIEN
QUANLY
*  BAN PQC THU VIEN
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I. QUY TRINH THU NHAN, KIEM TRA TU LIEU MOI TRUONG

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

A

THU NHAN

Xir Iy thing bio
tiép nhin tir li¢u mdi truomg

TU LIEU MOI TRUONG

Thu nhin tir igu méi tredmg

Céng tic chuiin bj

v

QUY TRINH
THU NHAN,
KIEM TRA
TU LIEU
MOI TRUONG

KIEM TRA

TU LIEU MOI TRUONG

Kiém tra tir liéu mdi truimg

Cip gidy chimg nhin
giao ndp twr li¢u moi truimg

Gan mi cho
tur lién moi trrdmg

Y

BAN GIAO
KHO LUU TRU
TU LIEU MOI TRUONG

Lip bién ban ban giao Kho
lwru trir tur liéu moi truimg

Vin chuyén
tur liéu méi trdmg d3 duge

thu nhiin, Kiém tra, bin giao
Kho luu triv

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

Danh mye tw liéu mbi trumg

S6 legmg va chiit lugng

tir liéu mdi truwdng da duge
thu nhin, kiém tra
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STT

Noi dung cdng viée

|
1

Thoi gian xir Iy | Ghi chi

THU NHAN TU LIEU MOI TRUONG

Xir ly théng béo tiép nhan TLMT

Ngay sau khi nhan
duge thong bao cia
don vi giao TLMT

- Vao s6 cong van dén, ghi phiéu, trinh lanh
dao xwr ly

- Sao, giri theo ¥ kién xir Iy ctia 1anh dao

- Quét thong bdo va giri 1én mang ho so cong
vige

Tiép nhan TLMT

Chuan bi thu nhéin TLMT

- Lap ké hoach thu nhén trinh lanh dao duyét
gom cic noéi dung sau:

+ NO1 dung cong viéc: chi llet phuong thirc
tiép nhin doi véi san pham truyén thong, cong
nghé sb; sanpham phan mém, co s dir liéu;

+ Khoi lugng cong viéc can thure hién;

+ Cong thyc hién nhiém vu;

+ Kinh phi thure hién;

+ T chirc thue hién: thén glan dia diém, nhan
h.xc, trinh d§ chuyén mén, thiét bj va thi tuc;

Trong 01 ngay keé tir
khi nhén duoc théng
bdo. Néu qua 0l
ngay phai bédo cdo
lanh dao don vi

- B tri noi bao quan TLMT

- Thong bao cho cd nhan, don vi giao ngp
TLMT vé thoi gian, dja diém va phuong thirc
giao nhén

Thu nhin TLMT

- Thu nhén TLMT theo Quyét dinh ve viée
phé duyét ndi dung va du todn (thuyét minh
dé cuong, ludn chimg kinh té k¥ thuat) clia dé
tai, du an, nhiém vu lién quan dén Iinh vye
moi truong:
+ Xem xét tinh phép 1y ciia TLMT giao nop
+ Thong ké danh myc TLMT giao ndp
+86 lugng cia TLMT giao nép
+ Loai hinh cua timg loai TLMT nhu:
* San pham dang glay,
* Sén pham dang so;
* San pham dang bang dia hinh, dia tiéng
(DVD, CD, VCD, bing tir.. 3
* San phﬁm dang ban dé;
* San pham dang co s& d& liéu;
* San pham dang phin mem,
+ Théng ké danh muyc va so lugng san phiam

Theo ké hoach dugc
phé duyét cua dé tai,
dur an, nhiém vu
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STT

Noi dung cong viée

Thoi gian xir Iy

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

- Tién hanh lap phleu giao, nhan TLMT gitra
dai dién hai bén giao, nhan (02) ban dé kiém
tra san pham

Sau khi giao nhan
danh muc va sb
lugng TLMT gitra

dai dién hai bén

I |KIEM TRA TU LIEU MOI TRUONG

1 |Céng tic chuan bj Sau khi d tiép nhén
xong SO  lugng
TLMT

- Bo tri mat bang (dia diém)

- BO tri nhan lyc thyc hién (can bo tham gia)
- Chuan bj vit liéu, dung cu, thiét bi

3]

Kiém tra TLMT

Tién hanh ngay sau
khi moi cong tac
chuén bi di hoan tit

- Sao lwu TLMT dang so tir dia CD-ROM

vao may tinh dé thuan tién cho viéc kiém tra
san ghapl

- Kiém tra danh muc TLMT

- Kiém tra s0 lugng TLMT

- Kiém tra néi dung cua TLMT:

+ Kiém tra thé thirc, quy cich cia bdo cdo
tong két k¥ thuit, bao cao chuyen dé, sach, tap
chi, tai liéu tap hudn vé m01 trudmg va cac bao

cao khac c6 lién quan dén du an/nhi¢m vu
+ Kiém tra 16i k¥ thuit ciia san pham

* Kiém tra tinh théng nhét s6 liéu trong

béo céo;

* Kidm tra s trung khop gitra céc b cla

mot bao cao;

* Kiém tra viée to chirc dir liéu trén dia

CD-ROM;

* Kiém tra sy trung khop gitra ndi dung

trén dia CD-ROM va ndi dung trén giay

+ Kiém tra chat lugng bing dia hinh, dia
tieng (DVD, VCD, CD, bang tir): c6 doc duge

khong, bj 16i hay nhiém vi rit may tinh

+ Kiém tra cac 16i k¥ thuit, thé thirc va quy
cach cua san pham dang co s¢ dir liéu, san

pham phin mém, ban do, phim anh

- Phén loai TLMT theo ndi dung chuyén mon:

| Ngay sau khi da tién

S




+ Thim dinh va d4nh gi4 téc dong méi truong;
+ Hop tac qudc té;

+ Quan tric mai truong;

+ Thanh tra;

+ Cong nghé mdi truong;

+ Bao ton da dang sinh hoc;

+ Dao tao va truyén thong moi truong;

+ Thong tin va tu liéu moi trudng;

STT : Noi dung cong viée Thi gian xir Iy
+ Kiém sodt 6 nhiém; hanh xong cong
+ Quan 1y chat thai; doan kiém tra

TLMT dugc ban
giao

Cap gidy chimg nhan giao nép TLMT (cho
don vi da ban giao du)

Ngay sau khi hoan
tﬁ"l viéc kiém tra v‘é
so lugng va chat
lugng TLMT duge
giao nhan

11l

BAN GIAO KHO LUU TRU TU LIEU MOI TRUONG

Géan ma cho TLMT @3 duoc thu nhan

Tién hanh ngay khi
két thic cong doan
kiem tra san pham

Lap bién ban ban giao Kho luu trir tu ligu
moi trudng

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

Vin chuyén TLMT d3 dugc thu nhan, kiém tra
ban giao Kho Iuu trir tu liéu moéi trudong

Ngay sau khi da
hoan tat viéc lap
bién ban ban giao
Kho hru trir tr liéu
moi truong

- Chuyén vio Kho luu trir tur liéu méi trudmg dé
tién hanh bao quan va luu giit (d6i véi TLMT
dwoc giao nhén tryc tiép tai don vi diu moi)

- Chuyén ra Kho luu trir tr liéu méi truong cia
co quan dau mdi d6i véi bd san pham duge
giao nhan ¢ cac don vi Chi nhanh (chi luu lai
Chi nhanh b¢ sao phuc vu viéc cung cép)

LAP BAO CAO KET QUA THU NHAN, KIEM TRA TLMT

Lép bdo cdo ket qua thu nhan, kiém tra TLMT
bao gém:

Theo yéu cau cla
lanh dao

- Danh muc TLMT

- So lugng va chat lugng TLMT da duge thu
nhan va kiém tra




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

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

BAO QUAN
TU LIEU MOI TRUONG

Bao quan Kho leu trir
tir ligu moi trudmg

_ QUYTRINH
BAO QUAN VA CUNG CAP
TU LIEU MOI TRUONG

CUNG CAP
TU LIEU MOI TRUONG

v

Bio quéan tw li¢u moi trrdmg

tinh hinh bio quan
Kho tir li¢u mdi truomg

Lip biéu thing ké va bio cdo

._.* Lam thu tyc cung cip

Chudn bi tw li¢u ciin cung cip

Giao tir liéu mdi truimg cho
co quan, dom vi hay cd nhiin

Y

dé nghi cung cs‘np

Hodn tit tha tuc nghiém thu
—» vi thanh Iy hop dong truomg
hop c6 ky két hop dong)

L.. cung cip tur li¢u mdi truwomg
theo dinh ky

Lip biéu thong ké va bdo cio




STT N¢i dung cong vige | Thi gian xir 1y | Ghi chi |
1 |BAO QUAN TU LIEU MOI TRUONG

Bao quan Kho luu trif tu liéu moi truong

Theo dinh mirc

- Vén hanh, kiém tra thudng xuyén céc thict
bi bao quén trong Kho luu trir

- Kiem tra an toan kho luu trir tr ligu méi
truong:

+ Klem tra céc cira ra vdo, cira sb va cilra
thoat hiém;

+ Kném tra hé thong chiéu séng;

+ Kiém tra may dxeu hoa nhiét d, quat
thong gié va may huat a am,

+ KJem tra hé thong bao chay ty dong,
cac thiét bj va dung cu chira chay:

- Lam vé sinh, khir tring tai liéu truée khi
bao quan

- Kiém tra moi, mot, vi sinh vit pha hoai tr
liéu

- Vé sinh kho tur liéu méi truong:

+ Hat bui trén tu ligu;

+ Lau vé sinh may tinh, gid k¢, cac thiét
bj ciru hoa;

2o

Bao quén tu liéu moi trudng

Bao quan tr ligu giay

Theo dinh muc

- Pao kho

- Sip xép va di chuyén tur ligu vao cap, hop,
gia, ti bao quan

- Pang ky tai liéu, bo sung catalo

- Lap 50 theo doi, gan tem nhén trén tu ligu
glay,'cap, hop, gid, ti bao quan.

- Thong ké danh muc tu ligu gidy

- Quét tr ligu méi truong chua ¢6 & dinh
dang s6:

+ Chuan bi tai lidu dé quét;

+ Kiém tra, can chinh may quét;

+ Quét véi do phén giai phu hop vdi dang
tr liéu méi trudmg (theo kho giay, ty 1§, ndi
dung);

+ Kiém tra nghiém thu két qua quét; :

+ Sao luu dia CD-ROM, dén nhan, thong
ké danh myc;

+ Gén ma va chuyén vao hé thong Iuu trix
dién tir (bd SAN);

- Tu bd, phuc ché timg phan cic tu liéu bi |
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STT

N{i dung cong vigc

Thoi gian xir ly

Ghi cha

hur hong:

+ Thuong xuyén dan lai cic tu ligu bi
rach, gdy trong qua trinh s dung,

+ Phuc ché cac tur liéu giay bj hu hong
timg phén;

Bao quan tu li¢u s6

Theo dinh mirc

- Pao kho

- Vé sinh, sip xép va bao quan biang dia
(DVD, VCD, CD, bang tir) trén céc hop, gid,
t bao quan

- Sao lwu nhan ban tr liéu so & dang bang tir
ngay sau khi nhap kho

- Dan nhan, dénh so bang dia

- Thong ké danh muc tur li¢u so

- Gan ma va chuyén tu liéu s6 vio by SAN

- Tu bo, khic phuc céc tur li¢u bi hu hong:
+ Dérg cac tu liéu bj rach;
+ Khiic phuc céc tu ligu bj hu hong:

Cap nhét thu myc tu li¢u moi trudng

Theo dinh mirc

- Cap nhat trén gnay

- Cap nhat trén phan mém tra ciru

- Cap nhat trén mang thong tin ndi bd

Léap biéu thong ké va bao cdo tinh hinh bao
quan tu liéu moi trudng

Theo dinh mirc

- Danh muc t liéu s6 da dugc sao luu

- Danh muc tu liéu gidy dang bao quan tai
kho Iuu trir tu liéu moi trudng

- Danh muyc tu liéu moi truong da duge tu
bo, phuc ché

- Tinh trang tu li¢u moi truong bi hu hong

- Tinh trang kho va céac thiét bi bao quan bj
hur hon

CUNG CAP TU ui;u MOI TRUONG

Lam thi tuc cung cap

Theo dinh mirc

- T:ép nhén yéu cau clia co quan, don vi hay
ca nhan dé ngh| cung cap

- Hudng dan viéc tra ciry, lua chon tu li¢u va
Xem san pham

- Hoan tat it cdc thu tuc va cac chimg tir can
thiét (neu cO)

Chuan bi tr liéu can cung cap

Theo dinh mirc

- Nhan ban tur liéu gidy, kiém tra, thong ké
danh muc, dan nhin trinh lanh dao ky theo |

9




STT

Noi dung cong viée

Thai gian xir Iy

Ghi chi |

tham quyeén, dong dau dam béo tinh phap ly

- Sao luu tr ligu s0, ghi dia CD-ROM, kiem
tra, thong ké danh muc, dan nhan trinh lanh
dao ky theo thim quyén, dong dau dam bao
tinh phap ly

Giao tu li¢u cho co quan, don vi hay ca nhan
dé nghi cung cip

Theo dinh mirc

Hoan tat thu tuc

Theo dinh mirc

wh

Lap biéu thong ké va bdo céo viéc cung cap
tir liéu theo dinh ky 06 lhéng mét lan

Theo dinh mirc

- Danh muc tir liu cung cap

- 86 luong tr ligu cung cap

- Tong kinh phi (trong trudmg hop thu phi)

10




IIL QUY TRINH CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG

SO PO QUY TRINH CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG

i BAO QUAN KHO
THU VIEN MOI TRUONG

QUY TRINH CONG TAC ___BOSUNG
THU VIEN MOI TRUONG TAI LIEU THU VIEN

QUAN LY
BAN PQC THU VIEN

A

1. Muc dich

Quy trinh cong tac thu vién moi truomg (TVMT) dugc thiét 1ap nhim dam
bao tinh khoa hoc trong quén Iy, van hanh va sir dung thu vién dat hiéu qua, co h¢
thong Nang cao chat luong cong tac phuc vu hoc tap va nghién ciru khoa hoc cua
can bd, cong nhén vién chuc trong va ngoai Bé Tai nguyén va Mai trudmg.

2. Pham vi 4p dung

Quy trinh cong tac TVMT ap dung c}é quan ly von tai liéu va ban doc cia
thu vién mot cach khoa hoc va hiéu qua nhat.

3. Tai liéu tham chiéu
- Phap 1énh Thur vién nam 2000.

- Nghj dinh s6 72 /2002/NDP-CP ngay 06 thing 8 ndm 2002 ctia Chinh pht
Quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Thur vién.

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.

4. Noi dung cong tac thwr vién moi trudng

4.1. Bao quan kho thic vién moi truong

4.1.1. Luu dé bao quan kho thie vién méi truong

Liru d6 bao quéan kho thu vién méi truomg duge thé hién chi tiét tai bang sau:
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Bang 1: Luu db bao quan kho thu vién méi truéng

Bude Noi dung cong viéc Trich nhiém | Chatlwgng | Miu hd so
1 - - Can b thu vién |- Chinh xac |- S6 nhét ky
mu&?ﬁy\?e:ﬁg o todn - Ping theo |thu vién
g quy dinh
: Kiém tra thuomg xuyén médi, = SAubO Gt vien: |- Dt’mg A l}}.’ét ky
mat, i sinh vét phi hoai tai guy.cinh &Sl i
liéu, v¢ sinh khq va sira chira
nhé dyng cu thiét bi hu héng
3 v - Cén b thu vién |- Ding theo |- Tai liéu
Péo kho, sip xép va di quy dinh hudng din
chuyén tai li¢u vao clip, hdp, - Day du nghiép vy thu
gid, ti bao quan - Chinh xdc |vién
- - S6 nhit ky
il thu vién
4 Diog kg it B s Vo Cén b thu vign |- Diing theo So :}hét ky
6 tong hop. gén mi tai liéu quy xd!nh Uy viEn
: - Day du
- Chinh xéac
5 | | Lapshtheo doi, déin tem nhan ||- Cén bd thu vién |- Ding theo |- S theo doi
| trén tw ligu gidy, cap, hop, gid, guy dinh - Phiin mén
} tl bio quén _Plydi  |héthéng
e : - Chinh xdc  |quén Iy thu
v vién.
6 Thong ké danh muc t3 liéu - Cén b thu vién |- Day du - Sé‘thco‘d(’)i
- Chinh xac |- Phan mén
l hé théng
——es — quan Iy thu
Tubj, LhSc p}_mc céc tai lidu vién.
7 bihrhong oo - Cén bé thu vién |- Ding theo |- S nhat ky
quy dinh thur vién
- Day du




SO PO QUY TRINH BAO QUAN KHO THU VIEN MOI TRUONG

Thudng xuyén Kiém tra
an toan kho thw vién méi trirdmg

A

Kiém tra thuimg xuyén moi,
mot, vi sinh vit pha hoai fai li¢u,
v¢ sinh kho va stra chira nho
dung cu thiét bj hw hong

Pio kho, siip xép va di chuyén tir li¢u
vio ciip, hip, gia, ta bido quin

Dang ky tai li¢u, bd sung vao
s0 tong hgp, gin ma tai li¢u

A

Lip so theo ddi, ddn tem nhin trén
tir li¢u gidy, ¢ip, hop, gid,
tu bao quan tai liéu

A

Théng ké danh muc tai li¢u

Tu bd, khic phuc nhé
cic tai liéu bi hw hong
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4.1.2. Dién gidi Luu dé bao quan kho thi vién moi truong
Budc 1: Thudmg xuyén kiém tra an toan kho TVMT

- Kiém tra céc cira ra vio, cira s6 va cira thoat hiém.

- Kiém tra hé théng chiéu séng.

- Kiém tra may diéu hoa nhiét d3, quat thdng gi6 va may hit am.

- Kiém tra hé théng béo chay ty déng, céc thiét bi va dung cu chira chéy.

Budc 2: Kiém tra thudmg xuyén moéi, mot, vi sinh vat pha hoai tai ligu, vé
sinh kho va sira chira nhé dung cu thiét bi hu hong

- Kiém tra moi, mot, vi sinh vit pha hoai tai liéu.

.- V& sinh kho: quét, hit bui trén tai liéu, lau vé sinh may tinh, gia ké va céc
thiét bi ciru hoa.

- Sua chita nhé nhitng dung cu bj hu hong.
Bude 3: Péo kho, sip xép va di chuyén tai liéu vao cép, hop, ti bao quan

- DPao kho, sip xép va di chuyén tai liéu vio cd@p, hop, gai va td bao quan
dé thudn lgi cho céng tac luwu giir, bao quan va sir dung tai liéu.

Budc 4: Dang ky tai liéu, bd sung vao sb tong hop, gén mi tai lidu

- Déng ky, bd sung vao sb tong hop, gan ma tai lidu s& thuan tién cho cong
tic bao quan cling nhur viéc khai thac st dung tai liéu.

Budc 5: Lép s6 theo ddi, dén tem nhan trén tu liéu gidy, cap, hop, gia, th
bao quéan

~ -Lap s6 theo ddi cac hoat dong ciia thu vién va dan tem nhén trén tr liéu
giay, cap, hop, gid, ti bao quan dé tién cho viéc theo doi va tra ciru.

Budc 6: Thong ké danh muc tai liéu

- Théng ké danh muc tai ligu cia thu vién dé viéc quan ly cling nhu tra ciru
str dung mét cach thuén tién.

Bude 7: Tu bo, khéc phuc cic tai li¢u bi hu hong nho

- Thudmg xuyén dén lai céc tai liéu in trén gidy bi rach, gdy trong qua trinh
sir dung.

- Khic phuc cdc tai ligu gidy bj hu hong nho.

4.2. Bo sung tai liéu TVMT

4.2.1. Luwu d6 b6 sung tai liéu TVMT

Luu d6 bd sung tai liéu TVMT duge thé hién chi tiét & bang sau:
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Béng 2: Luu do bd sung tai ligu TVMT

Burde N§i dung cong viée Trich nhiém | Chitlwgng | Miu hé so
l . ~— |- Lanh dgo don vi |- Py di - Danh myc tai
1 1 ch:/ xi _!?}js :%p yeuciu | |-Canbybosung |-Hoply  |ligu b sung
L € tai liéu bo sung - Cép nhat
Khong dat - Lanh dao don vi |- Diy di chir |- Danh muc tai
X - Can bd bd sung |ky phé duyét |li¢u bo sung
2 Trinh duyét theo quy dinh {thu vién
- Gidy dé nghi
bd sung tai liéu
Pat
- Lanh dao don vj |- Pang théi |- Danh myc tai
-Canbd bd sung ‘han lidu bd sung
3 Tién hanh bd sung tai li¢u \ - Ding theo  {thu vién
dé xuit da - Hoa don,
duge duyét  |ching tir
- Nhin vién -Ping thi |- Phin mén hé
4 Nhép kho thir vién nghiép vu han théng quén 1¥
- Th thar - Déy di, thir vién.
chinh xac
! - Tha thu - Bao quan va
5 [ B tri, sép xép, cho lu:u gitr dam
mugn va giéi thiu bao cac yéu
{ tai liéu moi cau nhiém vy
thu vién va
thim my
- Céc can bd cong |- Dam bao - Tai li¢u
6 Y Inhénvién dugc  |trdt oy tai the |hudng dan
Gilr gin vé sinh, trat tr giao nhiém vu vién nghiép vu thu
thw:vien -Phithién  |vién
l cacsucova |- SO nhat ky
4= bao cdo xir Iy |thu vign
— Luu hd so thu vién kip thoi 3
| |- Phu trich phong |- Ding quy | Céc hd so néu
’ ~ |thuvién. dinh trén
- Pling thoi
5 han
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4.2.2. Dién gidi Luu do bé sung tai liéu thuw vién

Buée 1: Xem xét tdng hop yéu cau vé tai liéu bo sung

- Lap danh muc tai liéu bo sung cho thu vién can cir vao chinh séach bo
sung kho sach cua thu vién va két qua thong ké tinh hinh sir dung tai liéu tir phén
mém hé théng quéan ly thu vién.

- Lép danh muc cic loai béo va tap chi chuyén nginh méi trudng duoc
phép mua dé dit vao diu mdi quy.

SO PO QUY TRINH BO SUNGTAI LIEU THU VIEN

Xem xét thng hop yéu ciu vé
~ tai li¢u bo sung

IKbéng dat

Trinh duyét

Dat

_Tién hanh
bo sung tai li¢u

9

Nhép kho thw vién

B tri, sip xép, cho
mugn va gidi thi¢u tai
liéu mai

Giir gin v¢ sinh, trit ty
thw vién

A

Luu hé so thw vién

Budc 2: Trinh duyét

- Lap danh muyc tai liéu can bo sung va bang bao gia trinh 1anh dao xem xét,
phé duyét.

- Néu dat s@ tién hanh bd sung tai liéu theo danh muc da dugce duyét.
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- Néu khong dat s& xem xét 1p lai danh myc tai ligu b sung.
Budc 3: Tién hanh bo sung tai liéu

- Yéu ciu cc diu mdi cung cép tai liéu theo danh myc da dugc duyét

- Tiép nhan tai li¢u, kiém tra, ddi chiéu lai danh muc, k¥ xac nhin s6 luong
tai liéu thyc té bo sung ngay tai danh muc da dugce lanh dao phé duyét.

-Bb sung tai ligu tir nguon khéc nhur: trao doi, hgp tac, cho, tang.
Budc 4: Nhap kho thu vign
- Tién hanh c4c thi tuc nhép kho.

- Lap s6 ban glao tai lidu kho c6 ky nhén, ghi rd ngay giao, s6 lugng, s6
dang ky ca biét dau, cudi va thuc hién nhép tai ligu vao kho.

- Sau khi tai liéu dugc nhap vao kho, cin bo thu vién tlen hanh xir Iy phén
tich, téng hop tai liéu: vao so dang ky ca biét (DKCB), dong dau thu vién, mo ta,
phéan loai tai liéu, lam tém tit, cha giai, dinh tir khoa, dinh chu dé, dan tem nhan.

- Nhép céac thong tin vé tai liéu viao phin mém hé thong quan Iy thu vién.
Budc 5: Bé tri, sip xép cho mugn va gi6i thiéu tai liéu méi

- anng bay tai liéu theo tiéu chi quy dmh cia thu vign: tai li¢u trén gid
dugc xep thw chuyén nganh tir ngan trén xudng ngéin dudi, tr trai sang phai. O
moi gia déu dugce dénh s6 theo so DKCB, lap so do thé hién v; tri cdc gia bao

quan tai liéu trong mdi kho dé gitip cén bd thu vién va ban doc dé dang tim kiém,
tra clru tai liéu.

- Phyc vu muon, gidi thiéu tai liéu méi theo ding quy dinh cua thu vién.
Tat ca céc loai tai liéu cho muon ra ngoai thu vién phan kiém tra chat lugng trude
va sau khi tra, déu dugc g,hl vao s& mugn tai ligu va lwu trong phin mém thu vién,
trong do phal ghi ro: ngay muon, thoi han tra, so dang ky ca biét, tén tac gia, tén
sdch, ngudi muen tai ligu.

- Tai liéu trong thu vién phai dugce luu gilr va bao quan theo quy dinh. Doi
vGi nhimg tai liéu khong con gia trj sir dung sé tién hanh thanh 1y. Nhimg tai li¢u
nhu: cong bao, bao, tap chi s& dugc dong quyén theo timg quy, theo nam tiy theo
timg loai.

- Klem ke vé so lugng va chat lugng tai ligu thu vién theo dinh ky hang
nam. Két qua luem ké phai ghi ro so lugng tu ligu hign co, s0 luong tur ligu thiéu
hut, hur hong can phuc ché tu bd, s6 lugng tir ligu can thanh 1y.

Budce 6: Giir gin vé sinh, trat ty thar vién

- Tang cudmg hoat dong giam sat, trat tir thu vién.

- Phé bién rong rai ndi quy, quy dinh cta thu vién téi cac doc gia.

- Khi ¢6 sir ¢ xéy ra, nhan vién thuc hi¢n phai lap bién ban va bédo cao
lanh dao cing céc don vj ¢6 lién quan dé dua ra céc giai phap xu ly.
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Buéce 7: Luu ho so thu vién
- Thuye hién luu hd so theo quy dinh clia quy trinh kiém soat hd so.
4.3. Quin Iy ban doc thir vién

4.3.1. Luu do quén Iy ban doc thir vién

Luu d6 quén Iy ban doc thu vién duge thé hién chi tiét & bang sau:
Bang 3: Luu dé quan ly ban doc thu vién

Burire Nbi dung cong viéc Trich nhi¢m | Chét lwong | Miu hé so
1 - - Cén b0 thu vién |- Chinh xdc |- Danh sach
Tong hop théng tin ] ban doc
vé ban doc - 95y da
- Ding thi
1‘ - h@n
2 bafg*;g’;‘g;‘*;ggg mim | |- Cénbo thu vién|- Chinh xic (- Phin mém
quén 1y thr vién S Dﬁy aa hé th(’)ngAquén
] - Iy thu vién
3 ' = Cén b{ thu vién |- Ding theo |- S& muron tra
Quén If viéc sir dung quy dinh :)z’u hgu cua
tai ligu th vién - Théaman |*#0 90¢
nhu cau ban |- Ph?u} mem
l doc hé thong quan
ly thur vién
Hoan thién va hvu 55,508 5 !
| 4 hd so ban doc - Can bo thur vié - Céc loai ho
3 : | so néu trén

4.3.2. Dién giai Luu do quan Iy ban doc thie vién

Buéc 1: Tong hop théng tin vé ban doc

- Can b thu vién tong hqp céc thong tin vé ban doc: ho tén, nim sinh, qué
quan, trinh d¢ vin hoa, don vi cong tac. Sau do, lap thanh danh séch ban doc dé

tién hanh quan Iy trén phﬁn mém quan ly thu vién, dong thai phuc vu cho viéc in
thé ctia ban doc (néu can).

Budce 2: Cap nhit thong tin ban doc vao phén mém quan 1y thu vién

- Cén bo thu vign cdp nhit cdc thong tin vé ban doc vao phan mém thu
vién day du va chinh xac dé phue vu cho qua trinh muon ciing nhu tra tai liéu.

- Thong tin vé ban doc phai thudng xuyén duge cép nhét va bd sung.

Budc 3: Quan 1y viéc sir dung tai liéu thu vién

- Can bo thu vién quan ly vé viée mugn, tra tai li¢u cia ban doc thong qua
s6 ghi chép tong hgp va hé thong phan mém quan 1¥ thu vién. Céc thong tin vé

ban doc va tai ligu s& duge ghi lai mét cach rd réng tén ban doc, ma so thé (néu

c6), tén tai ligu, so ding ky cd biét... nhim gitp dé dang trong viéc quan ly tai
li¢u va ban doc cia thur vién
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Budc 4: Hoan thién va luu hd so ban doc

- Can b thu vién hoan thién va huu ho so ban doc theo quy dinh

SO PO QUY TRINH QUAN LY BAN BQC THU VIEN

Téng hgp thong tin vé ban doc

'

Ciip nhit thing tin ban dge vio phin mém

quin Iy thw vién

v

Quin Iy viée sir dung tai li¢u thu vién

.

Hoan thi¢n va luu hé so ban doc

5. Luu va bao quan Ho so luu

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

Bang 4: Ho so luu cia thu vién moi trudng

SIT Tén ho so Noi lwru | Hinh thire lvu | Thoi gian luu | K hiéu
1 |Tai liéu huéng dan| Thu vién So Lau dai &
str dung TVMT thu vién
2 |Phiéu nhap kho Thu vién S6 Lau dai &
thu vién
3 |86 nhatky thu vién | Thu vién So Lau dai &
» thu vién
4 |Danh muc tai liéu bo| Thu vién ) 01 nam
~|sung thu vién
5 |Phiéu yéu cau Thu vién To Tu ngay muon
den ngay tra
3 tai liéu
6 |S6 muon - tra tai liéu| Thu vién S6 Lau dai ¢
thu vién
7 |Phiéu dé nghi mua| Thu vién Tép Lau dai &
tai liéu bo sung thu thu vién
vién
8 S0 dang ky cabiét | Thu vién So Lau dai ¢
| thu vién
9 |Danh muc thanh ly| Thu vién Tép 03 nam
tai liéu thu vién A
10 |Danh muc thanh ly| Thu vién Tép 03 nam
hé so thur vién




80 TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Ty do - Hanh Phic

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

(Ban hanh kém theo Thong tu s 42/201 1/TT-BTNMT ngay 12 thang 12 nam 2011
ciia Bé Tai nguyén va Moi truong)

PHAN I
QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Dinh mitc kinh té - k¥ thuat vé tr liéu moi trudng (sau diy goi tit 1a Pinh
murc) 4p dung cho céc cong viéc sau:

1.1. Kiém tra, thu nhan tw liéu moi trieong.

1.2. Bao quan va cung cdp tr ligu mdi truong.

1.3. Cong tdac thu vién moi frudng.

2. Pdi twgng 4p dung

Pinh mirc kinh té - ky thuat v& tu liéu méi truomg duge dp dung dé lap ké
hoach va tinh don gié san pham phuc vy 1ap du todn, quyét toan cac dé tai, du an,
nhiém vu lién quan dén linh vuc mdi trudmg cua co quan, to chirc, ca nhan sur
dung ngan séch nha nude va nguon von vién trg nudce ngodi.

3. Co so xdy dung Dinh mire

_ -Nghi dinh s6 2’04/20()4IND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cta Chinh pht
vé ché do tién lwong d6i véi can b, cong chire, vién chic va luc lugng vii trang;

- Thong tur 6 06/2005/TT-LDTBXH ngay 05 thang 01 nim 2005 cia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huéng dan phwong phap xay dung dinh mirc
lao dong trong céac cong ty nha nudc theo Nghj dinh 50 206/2004/ND-CP ngay
14 thang 12 nam 2004 ctia Chinh phu;

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-TC ngay 29 thing 5 nim 2008 cia B
truong Bo Tai chinh vé viéc ban hanh che d¢ quan Iy, tinh hao mon tai san ¢o
dinh trong co quan nha nude, don vi su nghi¢p cong lap va céc to chirc co sur
dung ngén sich nha nudc;

- Thong tu s6 07/2009/TT-BTNMT ngay 10 thang 7 nim 2009 cua Bo
truong Bo Tai nguyén va Moi truomg Quy dinh chi tiét mét so dieu cua
Nghi dinh so 102/2008/ND-CP ngay 15 thang 9 nim 2008 cua Chinh phu veé
viéc thu thip, quan 1y, khai théc va sir dung dir li¢u ve tai nguyén va moi truong;
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4. Thanh phan Dinh mirc
4.1. Dinh mirc lao dong cong nghé

DPinh mirc lao dong cong nghé (sau day goi tit 1a Dinh mirc lao dong) la
thoi gian lao dong tryre tiép can thiét dé san xudt ra mot san pham.

Noi dung cta dinh mirc lao dong bao gom:
a) Noi dung cong viéc: liét ké cac thao tac chinh dé thuc hién cong vige.

b) Pinh bién: xac dinh s6 lurgng lao dong va cdp béc k¥ thuit can thiét dé
thuc hién cong viéc.

¢) Pinh mite: quy dinh thoi gian lao dong truc tiép san xuit mét san phém
(thye hign cong viéc): don w tinh la cong c& nhin hodc cong nhém/don vj san
pham. Ngay cong (ca) tinh bang 08 gid lam viéc.

4.2. Dinh mirc viit tie va thiét bi

a) Dinh muc vit tu va thiét bj bao gom dinh mirc sir dung vat liéu, dung
cu va thiét bj.

- Pinh mirc sir dung vat ligu: la s0 lugng vat liéu can thiét dé san xuit ra
mot san pham.

- Dinh mirc sir dung dung cu, thiét bi: 1a s ca ngudi lao dong tryre tiép sir
dung dung cy, thiét bj can thiét dé san xuét ra mét san pham.

b) Thoi han sir dung dung cy, thiét bi: la thoi gian du kién sir dung dung
cu, lhlet bj vao hoat dong san xudt trong dleu kién binh thuong, phi hgp voi cac
thong so kinh té - k¥ thudt ciia dung cu, thiét bi.

- Théi han sir dung dung cu: don vi tinh 13 thang.

- Thoi han sir dung thiét bj: theo quy dinh tai Quyét dinh sb 32/2008/0P -
BTC ngay 29 ngay 05 thang 2008 cia B Tai chinh.

¢) Mirc cho cidc dung cu nho, phu dugc tinh béng 5% mirc dung cu trong
bang dinh mirc dung cu.

d) Mirc vit liéu nho va hao hut dugc tinh bz:mg 8% murc vat liéu trong
bang dinh mure vit liéu.

5. Gidi thich tir ngir

Tu ligu méi truong 1a s6 liéu, dir ligu vé cic lhanh phin méi truong; vé
trir luong, gid tri smh thai, gia trj kinh tc cua cic nguon tai nguyén thién nhién;
Ve cac tic dong doi voi monruorng, ve chal thai; ve muc dé moi truong bi 6
nhiém, suy thodi va thong tin vé céc van dé méi truong khéc va céc san pham
ctia dé tai, dy én, nhiém vu lién quan dén linh vyc méi trudng do cac BQ’nganh
cdc don vi trie thuge Bo Tai nguyén va Moi truong, S¢ Tai nguyén va Méi
trrong cdc tinh, thanh pho trye thuge Trung uwong, cac Chi cyc bio v¢ moi
truong thyce lién tir cac nguon kinh phi sy nghiép kinh té, sy nghiép khoa hoc, sur
nghiép méi trudmg, ngudn vén vién trg nude ngoai.
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6. Céc tir viet tit

- Bao h¢ lao dong

- Pon vi tinh

- K¥ su bac 1

- K¥ su bac 2

- Ky su bac 4

- K¥ thudt vién béc 4

- Thur vién vién bac 3

BHLD
bvT
KS1
KS2
KS4
KTV4

TVV3




PHAN II
QUY DINH PINH MUC KINH TE - KY THUAT
VE TU LIEU MOI TRUONG

A. THU NHAN, KIEM TRA TU LIEU MOI TRUONG
1. DPINH MUC LAO PONG

1. N§i dung cong viée

I.1. Thu nhan TLMT

1.1.1. Xt ly thong bdo tiép nhdn TLMT

a) Vo sb cong van, ghi phiéu trinh lanh dao xr 1y.

b) Sao, giri theo y kién xir Iy ctia lanh dao.

¢) Quét thong bao va giri 1én mang ho so cong viéc.
1.1.2. Tiép nhdn TLMT

a) Chuén bj tiép nhan TLMT

- Lap ké hoach tiép nhan trinh lanh dao duyét bao gom:

+ Noi dung cong viéc: chi tiét phuong thuc tiép nhan déi Vi san pham
truyen thong, cong nghé s6; san phim phin mém, co s& dir liéu ve tir ligu moi
trudng;

+ Khéi lugng cong viée can thuc hién;
~ + T chire thye hién: thdi gian, dia diém, nhén lyc, trinh d6 chuyén mén,
thiét bi va thu tuc;
- B6 tri noi bao quan tir liéu moi trudmg;
- Thong béo cho don vi/cd nhan giao ngp TLMT vé thoi gian, dia diém va
phuong thire giao nhan.
b) Tiép nhan TLMT

- Tiép nhan b san pham giao nop theo Quyét dinh ve viéc phé duyét noi
dung va dy toan (thuyet minh dé cuong, luan chimg kinh té ky thuat) clia dé tai,
du 4n, nhiém vu lién quan dén linh vye méi trudmg nhu:

+ Xem xét tinh phap Iy cuoa TLMT;
+ Lap danh muc TLMT duogc tiép nhan;
+ 86 Iugng ctia céc loai TLMT;

+ Loai hinh cua timg san phim (dang s6, dang gidy, bing dia, ban do, co
s& dir liéu, san pham phan mém);

+ Thong ké danh muyc, s6 lugng san phim con thiéu (chua ban giao du
theo ké hoach phé duyét).
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- Lap phlcu giao, nhin TLMT gitra dai dién hai bén giao nhén (02 ban) dé
kiém tra san pham.

1.2. Kiém tra TLMT

1.2.1. Cong tdc chudn bi

a) B6 tri mat bang.

b) B6 tri nhan Iyc thyc hién.

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

1.2.2. Kiém tra TLMT

a) Sao luu san phiam dang sé tir dia CD-ROM vao mdy tinh.

b) Kiém tra danh muc TLMT.

¢) Kiém tra s6 lugng TLMT.

d) Kiém tra ndi dung cuia TLMT.

- Kiém tra 161 k¥ thuat ciia TLMT.

- Kiém tra tinh thng nhit s6 li¢u trong béo cdo.

- Kiém tra sy trung khép giira céc bd ciia mot bdo cdo.

- Kiém tra viéc td chirc dit liéu trén bj dia CD-ROM.

- Kiém tra su tring khép giita ndi dung trén dia CD-ROM va ndi dung
trén gidy.

- Kiém tra chfit lugng bang, dia luu san phﬁm dang ) (kiém tra dia ¢o6 doc
dugc khong, ¢6 bi 161, cé bi nhiém vi rit may tinh).

- Kiém tra céc 16 ky thudt, thé thirc va quy cach cua sin phim dang co s&
dir liéu, san pham phan mém, ban do, phim anh.

e) Phin loai TLMT méi truomg theo timg ndi dung chuyén mon.

1.2.3 Cap gidy chimg nhén giao ngp TLMT

1.3. Ban giao kho lwu triv tw li¢u méi truong bp TLMT

1.3.1. Gan mé cho TLMT da dwor tiép nhan.

1.3.2. Lap bién ban ban giao kho luwu trit tu liéu moi truong.

1.3.3. Van chuyén TLMT dé dwoc thu nhan, kiém tra ban giao kho heu triv
ti liéu moi truwong:

a) Chuyen vao kho hru trir tu liéu moi truong dé tién hanh bao quan va

hwu giir (doi voi cac logi san pham lién quan dén linh viee méi treemg dwoc giao
nhdn triee tiép tai co quan dau moi).

b) Chuyén ra Kho luu trit TLMT dugc giao nhin tai don vi Chl nhanh
(chi hew lai Chi nhanh bé sao phuc vu vige cung cap TLMT).
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1.4. Lip bao cdo két qua thu nhén, kiém tra TLMT

1.4.1. Danh muc TLMT
1.4.2. 86 luomg TLMT

2. Dinh bién
Béng 1
TT Cong viéc KTV4 | KS1 | KS2 | KS4 | Nhom
1 | Thu nhan TLMT 1 1 I 3
2 | Kiém tra TLMT 1 2
3 | Ban giao kho luu trir 2 1 2 5
4 | Lap bédo cdio két qua | 2
3. Dinh mire: cong nhom/TLMT
Bang 2
TT s Cong viée bVT Mire
Thu nhén, kiém tra TLMT
1 | Thu nhan TLMT
{1 |Béo cdo tong két cia nhiém vwdy én| cong nhoém/ 0,10
" | (dang gidy va s6) quyen
| |Bdo cdo chuyén dé va céc béo céo khéc| cong nhom/ 0,10
| cta nhiém vu/dy dn (dang giay va so) quyen
x ATETeR ST X céng nhom/ 0,10
1.3 | Ban do giay va so Sy
iR cong nhom/ 0,20
1.4 | Cosadirligu ST
1.5 | San phim phan mém S nh(gm/ 020
phan mém
16 Tai licu ‘.’é dio tao va truyén thong (dang | cong nhom/ 1,00
| giay va so) bé tai liéu
17 Bing dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | cong nhém/dia | 0,20
~__ | bang tir)
1.8 Die} CD-ROM luu san pham dang s6 cong nhom/dia | 0,10
2 | Kiém tra TLMT
51 |Bdo cio tong két cia nhiém vy/dy én| céng nhom/ 1,20
" | (dang gidy va s6) quyen
22 Bdo céo chuyén de va cdc bdo cdo khac| céng nhom/ 0,08
| ciia nhiém vy/dy dn (dang giay va so) quyén
23 |Ban db gify va 56 COUR DU i 420
quyen
24 | Co sé dir lidu A R
: : nhém lop
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T Cong viéc bVT Mire
o 2 R 3 cong nhom/ 3,75
2.5 | San pham phan mém hiknmém
2 | T ligu vé dio tgo va truyén thong (dang | cdng nhom/ 1,50
| giay va so) bo tai licu
5 |Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | céng nhém/dia | 0,30
| bing tir)
2.8 | Pia CD-ROM luu san pham dang s6 cong nhom/dia | 0,50
3 | Ban giao kho luu trir tur li€¢u méi trudng
5, |Bo cdo tong két clia nhigm vw/dy dn| congnhom/ | 0,10
© | (dang giay va s0) quyen
32 Béo cdo chuyén dé va cic bao cao khac | cong nhém/ 0,10
"~ | cia nhiém vu/du an (dang gidy va s0) quyén
L cong nhom/ 0,10
3.3 | Ban do gidy va sé s S
3.4 | Coso dit lidu Chik DSt 00
: nhém 16p
3.5 | Sin phim phin mém cngnhom/* | 9,10
phan mém
36 Tai liéu yé dio tao va truyén thong (dang | cong nhom/ 1,00
"~ | giay va so) bo tai licu
37 | Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | cong nhém/dia | 0,10
" | biing tir)
3.8 | Pia CD-ROM luu san pham dang s6 cong nhom/dia | 0,20
4 Lap bao cdo két qua thu nhan, kiém tra
TLMT
41 Bido céo tong két cia nhiém vuw/dy 4n| cong nhom/ 0,20
* | (dang gidy va s6) quyen
47 Béo céo chuyén dé va cac bdo cdo khac| cong nhom/ 0,15
| ctia nhiém vu/du an (dang gidy va $0) quyén
43 |Bando gidy va so 08 nh g 0:13
manh 3
44 | Co sodilicu clog el
nhom 16p
45 | San phim phin mém cbng nhom/ -} 10,30
phin mém
16 | TAl licu ‘vé dao tao va truyen thong (dang | cong nhom/ 1,50
~ | giay va so) bo tai lieu
47 | Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | cong nhom/dia | 0,30
" | bang tir)
4.8 | Pia CD-ROM luu san pham dang s6 cong nhém/dia | 0,30
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Ghi chi: (1) Mitc cho cic bude cong viée chi tiét tinh theo hé sé trong
bang sau:

Bang 3
TT Cong viée 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 tac chudn bi 0,20
22 | Kiém tra TLMT 0,70
23 | Cap gidy chimg nhén giao, ngp TLMT 0,10
3 | Ban giao kho luu trir tir liéu méi trudng 1,00
4 | Lap béo cdo két qua 1,00

(2) Mirc ban giao kho luu trir tur liéu mdi truong trén chua tinh cho cong
viéc van chuyén TLMT tir don vi chi nhanh ra co quan dau moi lIuu trix.

IL. PINH MUC VAT TU VA THIET BI

1. Pinh mirc dung cu: ca/TEMT

1.1. Thu nhin, kiém tra va ban giao TLMT

Bang 4
T Danh muc dung cu DVT | Thoi han Mirc
(thang)
1 | Ao BHLD cai 9 2,40
2 | Dép di trong phong doi 6 2,40
3 | Ban dap ghim logi nho cal 36 0.01
4 | Ban dép ghim loai 16n cai 48 0,01
5 | Ban lam viéc cdi 60 2,40
6 | Ghé xoay céi 48 2,40
7 | Butbi cai 1 0,03
8 | Bt chi cai 1 0,03
9 | Tay cdi 2 0,01
10 | USB cai 24 2,40
11 | Dong ho treo tuong cdi 36 0,60
12 | Kéo cit gidy céi 12 0,10
13 | Gia dé tai ligu cai 60 0,60
14 | Tu dung tai li¢u cai 60 0,60
15 | Thude nhya Im cai 24 0,01
16 | X6 nhya 10 lit cai 12 6,00

27



T Danh muc dung cu PVT | Thoi han Mire
(thang)
17 | Luu dién 600W cai 60 18,00
18 | Chudt may tinh cai 12 18,00
19 | Ban phim may tinh cai 12 18,00
20 | Phai kep tai li¢u (3cm) cdi 12 0,60
21 | Kep cang cua luu tai liéu cdi 12 0,60
22 | DBén neon 40W bo 30 2,40
23 | May hat 4m 2 kW céi 60 0,15
24 | May hat 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 gio 40W cai 36 0,40
38 | Quat tran 100W céi 36 0,40
39 | Pién nang kW 4,03
Ghi chi: (1) Mirc cho timg ¢ong viéc tinh theo hé s6 theo bang sau:
Bang 5
TT Cong viée PVT | Héso
1 |Thu nhén TLMT
1.1 |Béo cho tong két cuia nhiém vu/dy 4n (dang gidy vasd) | ca/quyén | 0,10
12 Bédo cdo chuyén de va cdc bdo cdo khac cta nhiém calquyén’ | 0:10
“ |vu/du dn (dang glay va 50) -
1.3 |Ban dd gidy va so ca/manh 0,10
1.4 |Co sa di ligu ca/nhém 16p | 020
1.5 |San phim phin mém Sipen 3050
meém
1.6 | Tai liéu veé dao tao va tm)'én thong (dang giay va s0) |ca/bo tai ligu| 1,00
1.7 | Bing dia hinh, dia ti¢ng (DVD, CD, VCD, bang tir) ca/dia 0,20
1.8 |Dia CD-ROM luu san pham dang s6 ca/dia 0,10
2 |Kiém tra TLMT
2.1 | Bdo cdo tong két cug nhiém vw/du 4n (dang gidy vaso) | ca/quyén | 0,80
Béo céo chuyén dé va cic béo cdo khdc cua nhiém 2
22 vw/dy én (dang gxay va s6) ca/quyén | 0,05
2.3 |Ban do gidy vaso ca/manh 1,00
2.4 |Co s dir lieu ca/nhom lop | 1,00
2.5 |San phim phin mém ca/phn | )
mém
2.6 | Tai lidu vé dao tao va truyen théng (dang y gidy vaso) | ca/bd tai lidu| 1,00
2.7 | Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bang tir) ca/dia 0,20
2.8 |Pia CD-ROM luu san pham dang so ca/dia 0,33
3 |Ban giao TLMT
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TT Cong vi¢e bvT
3.1 |Bdo céo tong két ctia nhiém vu/dyr 4n (dang gidy vaso) | ca/quyén
3.5 |Bdo cdo chuyén dé va cic béo cdo khic cia nhiém P
““ |vu/dy 4n (dang gidy va s6) i
3.3 |Ban d6 gidy va so ca/manh
3.4 |Co s& dit liéu ca/nhom 16p
3.5 |San pham phin mém ca/ghan
mem
3.6 | Tai liéu ve dao tao va truyen thong (dang gidy vaso)  |ca/bd tai liéu
3.7 |Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bing tir) |  ca/dia
3.8 |Pia CD-ROM luu san pham dang so ca/dia
(2) Mire cho timg céng viéc tinh theo hé sb sau:
TT Cong viée HE sb
1 | Thu nhan TLMT 1,00
1.1 | X Iy thong bao 0,30
1.2 | Tiép nhan TLMT 0,70
2 | Kiém tra TLMT 1,00
2.1 |Céng tac chuan bj 0,20
22 | Kiém tra TLMT 0,70
2.3 | Cap gidy chimg nhén giao, ngp TLMT 0,10
3 Ban giao kho luu trir tu liéu méi truong 1,00
1.2. Lap bio cdo két qua thu nhén, kiém tra TLMT
Bang 7
T Danh muc dung cu DVT | Thoi han (thang) Mirc
1 | Ao BHLDP céi 9 2,40
2 | Ban lam viéc cai 60 2,40
3 | Dép di trong phong doi 6 2,40
4 | Ban dap ghim loai nho céi 36 0,01
5 | Ban dap ghim loai lén cai 48 0,01
6 | Ghé xoay cai 48 2,40
7 | Butbi céi 1 0,03
8 | Bit chi céi 1 0,03
9 | Tay céi 2 0,01
10 |USB céi 24 0,60
11 | Péng ho treo tudmg céi 36 0,60
12 | Kéo cat giay céi 12 0,01
13 | Ta dyng tai li¢u cai 60 0.60
14 | Luu dién 600w cal 60 2,40




TT Danh muc dung cu PVT | Thaihan (thang) | Mire
15 | Chudt may tinh cai 12 0.02
16 | Ban phim may tinh cai 12 0,02
17 | Kep cang cua luu tai liéu cai 12 0,60
18 | Dén neon 40W bd 24 240
19 | Méy hit &m 2 kW céi 60 0,15
20 | May hat bui 1.5 kW cai 60 0,02
21 | May tinh tay cdi 36 0,05
22 | On ép 4kA céi 60 0,60
23 | Quat thong gi6 40W cal 36 0,40
24 | Quat trin 100W céi 36 0,40
25 | Dién ning kW 4,05
Ghi ch: (1) Mire cho timg cong viéc dugc tinh theo hé so trong bang sau:
Bang 8
TT Cong viée PVT HEé so
Lap bao cao ket qua thu nhan, kiém tra TLMT
1 |Béo cio tong két cua nhiém vy/dy dn (dang giay calauyen 0.13
va s6)
2 |Béo céo chuyén de va cac béo céo khac cua nhiém
Suldic 6o ( d az 5 gnay v sb) & ca/quyén 0,10
3 |Ban dgiy va s6 ca/manh 0,10
4 |Cosodir lie;u ca/nhém l6p | 0,20
5 |San pham phan mém ca/phan mem | 0,20
6 |Tailiéu ve dao tao va truyén thong (dang gidy va s0) | ca/btaili¢u | 1,00
7 |Biang dia hinh, dia tieng (DVD, CD, VCD béng tir) ca/dia 0,20
8 |Pia CD-ROM luu san phﬁm dang o ca/dia 0,20
(2) Khi s6 lugng san pham cia TLMT thay déi, phai tinh lai mc theo ty
1 thuan.
2. Dinh mire thiét bi: ca/TLMT
Bang 9
TT Danh muc thiét bj PVT Cs::f Mire
1 |Thu nhin TLMT
1.1 |Bdo cdo tong két ca/quyen
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|Méy 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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Cong

TT Danh muyc thiét bj DVT T Mike
1.1.7|Dién ning kW 7,93
1.2 f::km chuyén dé v cdc bo ca/quyén 0,10 mitc 1.1
1.3 |Ban d dang gidy va so ca/manh 0,10 mirc 1.1
1.4 |Co sd dit ligu ca/nhém l6p 0,20 murc 1.1
1.5 |San phim phan mém ca/phin mém 0,50 mirc 1.1
1.6 Tai liéu ve d‘éo tao‘ va truyén ca/bd i lidu T
~ |thong (dang gidy va s0) :
1.7 |Bing dia hinh, dia tiéng ca/dia 0,20 mirc 1.1
1.g [P CD-ROM luu sin pham| . 0,10 mirc 1.1
dang s0
2 |Kiém tra TLMT
2.1 |Bdo cdo tong két ca/quyén
2.1.1|May diéu hoa cai 2,20 0,32
2.1.2|May vi tinh PC cdi 0,40 1,44
2.1.3|May photocopy cai 1,50 0,01
2.1.4|May in Laser A4 cdi 0,40 0,01
2.1.5|Dién ning < kW 10,91
2.2 ?é?k(l:i':: chuyén de.vicocbio ca/quyén 0,07 muc 2.1
2.3 |Ban do dang gidy va s6 ca/manh 1,25 mirc 2.1
2.4 |Co sd dir liéu ca/nhém 16p 1,25 mirc 2.1
2.5 |San pham pPén mém ‘ ca/phan mém 3,12 mirc 2.1
2.6 ;tn ;"z’gg:gcggvf‘:é)"é Sl R 1,25 mirc 2.1
2.7 |Bing dia hinh, dia ticng ca/dia 0,25 mirc 2.1
og || PaNEDeROM I ssuapiAt e Jrns 0,25 mirc 2.1
dang so
3 |Ban giao TLMT
~ ’ ” £ 3 *a .
31 :f;gnb'?‘([), 1(\:43‘? ket qua kiem tra, thu cakiryén
3.1.1|May diéu hoa cai 2,20 0,07
3.1.2{May vi tinh PC cai 0,40 0,01
3.1.3|Mady photocopy cdi 1,50 0,03
3.1.4/May in Laser A4 cai 0,40 0,01
3.1.5|Pién ning kW 1,73
3 |Bdo cé’o chuyén dé va cac bao calduyin e
cao khac
3.3 |Ban d dang gidy va so ca/manh nhu mic 3.1
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Cong

dang 5

TT Danh muc thiét bi DVT Scp Miic
3.4 |Co so dir ligu ca/nhém lop nhu mirc 3.1
3.5 |San pham phan mém ca/phan mém nhu mirc 3.1
3.6 |11 li€u Ve dao tao VA truyeml ..sy5 3 lieu 10,00 mirc 3.1
thong (dang giay va so)
3.7 |Bang dia hinh, dia tiéng ca/dia nhu mirc 3.1
38 D12 CD-ROM luu; sin pham| = oo/, 2,00 mic 3.1
dang so
4 |Lap bao céo két qua
4.1 |Béo céo tong 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 cdi 1,50 0,07
4.1.4/Mady in Laser A4 cal 0,40 0.02
4.1.5|Pién ning kW 4,16
Béo cao chuyén dé va cic bao : 3
2
4.2 g Lk ca/quyén 0,75 mirc 4.1
4.3 |Ban d6 dang gidy va so ca/manh 0,75 mirc 4.1
4.4 |Cosodir liéu ca/nhom 16p 1,50 mic 4.1
4.5 |San pham phan mém ca/phan mém 1,50 mirc 4.1
Tai liéu vé dio tao va truyeén R n ¢
4.6 théng (dang gie‘ly va sé) ca/bo tai ligu 7,50 mirc 4.1
4.7 |Bang dia hinh, dia tiéng ca/dia 1,50 mirc 4.1
48 Ppia CD-ROM Iluu san pham caldia 1,50 mirc 4.1

Ghi chu: (1) Mirc cho timg cong viéc tinh theo hé 50 trong bang sau:

Bang 10
TT Cong viée HE s0
1 | Thu nhan TLMT 1,00
1.1 | Xir 1y thong bio 0,30
1.2 | Tiép nhian TLMT 0.70
2 | Kiém tra TLMT 1,00
2.1 | Céng tic chuan bi 0,20
2.2 | Kiém tra TLMT 0,70
23 |Cap giay chimg nhan giao, ngp TLMT 0,10
3 | Ban giao kho luu trir tu li¢u moi truong 1,00
4 | Lap bao cdo két qua 1,00

~ (2) Mire 1.1 trong bang 9 duge quy dinh cho 10 quyén; mic cho 01
quyén duge tinh bang 0,10 mirc quy dinh tai mic 1.1
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3. Pinh mirc vit li¢u

A
TT| Danbmuevittisn |pyr| The | Kiem L
nhan tra giao
1 | Ghim dap hop | 0,10 0,20 0,10
2 | Ghim vong hép | 0,10 0,20 0,10
3 | Kep sit den 25mm hép | 1,00 2,00 1,00
4 | Gidy A4 ram | 0,04 0,08 0,04
5 | Bang dinh Scm cudn 0,03 0,03
6 | Mucin Ad hop 0,01 0,02 0,01
7 | Muc photocopy hop 0,01 0,02 0,01
8 | Day bugc cudn 0,01 0,01
9 | Gidy danh déu trang tap 0,20 0,40 0,02
10 | Gidy nhé tap | 0,02 0,04
11 | Day chun vong to 2061 0,005 0,005
12 | Myc diu hép | 0,01 0,01 0,01 0,01
13 | Tai dung tai liu cai 0,20 0,20 0,20
14 | Nhin tap 0,20

Ghi chi: (1) Mire vét liéu cho Thu nhan, Kiém tra, Ban giao TLMT va
Lip bdo cdo két qua cia céc loai san pham 1a nhw nhau

(2) Mite cho timg buéc cdng viéc tinh theo hé s6 sau:

Bang 12
TT Cong viéc HEé s0
1 | Thunhan TLMT 1,00
1.1 | Xur ly thong béo 0,30
1.2 | Tiép nhin TLMT 0,70
2 | Kiém tra TLMT 1,00
2.1 | Céng tac chuén bj 0,20
2.2 | Kiém tra TLMT 0,70
2.3 | Lép bién ban giao, nhén 0,10
2.4 | Lap phiéu, giao kho luu trir 1,00
3 | Ban giao TLMT 1,00
4 | Lap béo cao két qua 1,00
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B. BAO QUAN VA CUNG CAP TU LIEU MOI TRUONG
L. PINH MUC LAO PONG

1. N§i dung cong viée

1.1. Bao quan TLMT

1.1.1. Bao quan kho luu trix tu liéu méi trieong

a) Vén hanh, kiém tra thuong xuyén cdc thiét bi bao quan.

b) Klem tra an toan kho luu trir tr heu moi tnrcmg (kiém tra cdc cira ra
vao, cira sd, cira thodt hiém, he théng chiéu sang, may diéu hoa nhiét dg, quat
thong gi6é, may hat a 4m, hé thong bdo chay ty dong, cic thiét bi va dung cu chira
chay).

c) Lam vé sinh, khir tring tai liéu truée khi bao quan.

d) Kiém tra mdi, mot, vi sinh vét pha hoai tir ligu.

¢) V¢ sinh kho

- Hut bui trén tur lidu.

- Lau vé sinh may tinh, gid k&, cic thiét bi ctru hoa.

1.1.2. Bao quan TLMT

a) Béo quan tu ligu gidy

- Pao kho.

- Séip xép va di chuyen tr ligu vao cgp, hop, gi4, ti bao quan. Pang ky tal

liéu, bd sung vao so tong hop. Lap so theo ddi, gdn tem nhan trén tr ligu gidy,
cap, hop, gid, ti bao quan. Théng ké danh myc tu liéu gidy.

- Quét TLMT chura c6 ¢ dinh dang s6 (chuan bj tai liéu dé quét, kiém tra,
can chinh may quét, quét vai do phan giai pht hop voi dang TLMT, kiém tra
nghiém thu két qua quét, ghi dia CD-ROM, dén nhan, thong ké danh muc va gan
ma chuyén vio by SAN).

- Tu bb, phuc ché timg phén cdc tr lidu bj hu hong: thuong xuyén dan lai
céc ur lidu in trén gidy bi rach, gay trong qua trinh sir dung. Phuc che cac tr ligu
gidy bi hu hong timg phan.

b) Bao quan tu licu s0
- Dao kho.

- Lau chui, sip xép va bao quan bing dia (DVD, VCD, CD, bang tir) trén
cac hop, gid, td bao quan.

- Sao luu nhan ban tur liéu s6 & dang bing tir ngay sau khi nhép kho.

- Gian ma va chuyén dir lig¢u so vao by SAN.
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- Tu bd: dan cac tu liéu bi rdch, khic phuc céc tur liéu bi hur hong.
¢) Cép nhat thu muc TLMT

- Cap nhat rén giay.

- Cép nhit trén phin mém tra ciru.

- Cip nhat trén mang thong tin ndi b cia don vi.

1.1.3. Lap biéu thong ké va bdo cdo tinh hinh bdo quan kho TLMT
a) Danh muc tir liéu s6 da sao luu.

b) Danh muc tu liéu gidy dang bao quan.

¢) Danh muc tir liéu di tu b, phuc ché.

d) Tinh trang tu liéu bi hu hong,

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

1.2. Cung cap TLMT

1.2.1. Lam thit tuc cung cap

_a) Tiép nhan yéu ciu, huéng din co quan, don vi hay cd nhan hoan tt thu
tuc de nghi cung cap.

b) Hudng dan viéc tra ciru, lyra chon tur liéu va xem san phﬁm.
¢) Hoan tét thi tuc va chimg tir can thiét.
1.2.2. Chuan bi tw liéu can cung cap

a) Nhén ban tur liéu gidy, kiém tra, thong ké danh muc, dén nhan trinh
lanh dao ky theo tham quyen, déng dau dam bao tinh phép ly.

b) Sao tur li¢u sb, ghi dia, kiém tra, thong ké danh muc, din nhin trinh
lanh dao ky theo thim quyén, dong dau dam bao tinh phap ly.

1.2.3. Giao te liéu cho dom vi, cd nhdn dé nghi cung cdp va hoan tdt cdc
thit tuc

1.2.4. Lap bao cao

a) Danh muc tir lidu cung cap.

b) S6 lwgng tu liéu cung cap.

¢) Tong kinh phi (trong truémg hop thu phi).
2. Dinh bién

Bang 13
TT Cong viée KTV1 | KS2 | KS4 | Nhom
1 | Bao quan TLMT 1 1 2
2 | Cung cap TLMT 1 1 2




3. Dinh mire: cong nhom/san pham

Bang 14
T Cong viée PVT Miire
Béo quéan va cung cap TLMT
I | Bao quan TLMT
1 Bao quan kho tu liéu moi trudmg cong nhom/kho 50m” | 13,25
2 | Béaoquan TLMT
2.1 | Bao quan tu lidu dang giay
2.1.1 | Dao kho cong nhém/m’ 6,00
2.12 | Sip xép tur liéu cong nhom/m’ 2.00
2.1.3 | Phuyc ché tu liéu cong nhom/trang A4 | 0,20
2.1.4 | Quét TLMT chua cé & dinh dang s6
2.1.4.1 | Quét bio cdo | fggﬁa“:;":; 0,20
2.1.4.2 | Quét ban d6 cong nhém/manh | 0,20
2.2 | Bao quan tu ligu 50
2.2.1 | Pao kho cong nhém/100 dia 0,75
222 | Sip xép tu liéu cong nhém/100 dia | 1,50
2.2.3 | Sao lwu tur liéu sé cong nhém/10dia | 0,75
i chuyén tu ligu vao b | o0 hsmmrlicn | 075
2.2.5 | Tu b, phuc ché tu liéu bj hu hong cong nhém/nrlién | 0,75
2.3 | Cap nhat thu muc tur li¢u
2.3.1 | Cap nhat trén gidy cong nhom/lan 2,50
232 | Cip nhat trén phan mém tra ciru cong nhom/lan 2,50
2.3.3 | Cip nhit trén mang théng tin ndi bo cong nhom/lan 2,50
3 Lap bdo cido cong nhom/bao cdo | 0,10
Il | Cungcip TLMT
1 |Lam tha tuc cong nhém/lan 0,75
2 | Chuin bi tr ligu cong nhém/lan 1,50
3 | Giao tu ligu cong nhém/lin 0,75
4 Lép bao cédo két qua cung cap cong nhom/béo cao | 0,10

Ghi chti: khi khéi Iugng san pham thay doi, tinh lai mic theo ty 1¢ thudn
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IL. PINH MUC VAT TU VA THIET BI
1. Pinh mirc dung cu: ca/san phim

T Danh myc dung cu bVT 'Iztll: ::)“
1 |AoBHLD céi 9 9,60
2 | Ban lam viéc céi 60 9,60
3 | Dép di trong phong doi 6 9,60
4 | Ban dip ghim loai nho cai 36 0,01
5 | Ban dap ghim loai lén céi 48 0,01
6 | Ghé xoay céi 48 9,60
7 | Batbi céi I 0,20
8 |Bitchi cai | 0,05
9 | Tay céi 2 0,05
10 | USB céi 24 9,60
11 | Ddng hd treo tudong cai 36 2,40
12 | Kéo cit gidy céi 12 0,05
13 | May tinh tay céi 36 0,05
14 | Ondap4KA cai 60 2,40
15 | Thuéc nhua 60 cm cai 24 0,05
16 | X6 nhuya 10 lit cdi 12 2,40
17 | Luu dién 600W cdi 60 8,48
18 | Chugt may tinh cai 4 4,00
19 | Ban phim may tinh cai 12 4,00
20 | Phai kep tai li¢u (3cm) céi 12 2,40
21 | Kep cang cua (luu tai li¢u) cai 12 2,40
22 | Pén chiéu sing 40W bo 30 9,60
23 | Méy hit 4m 2 kW céi 60 0,60
24 | May hat byi 1.5 kW céi 60 0,07
25 | Quat thong gié 40W cdi 36 1,60
26 | Quat tran 100W cai 36 1,60
37 | Dién nang kW 50,48
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Mitc cho timg cong viéc duge tinh theo hé s6 trong bang sau:

Béng 16
T Cong viée PVT H¢ 0
Bao quan va cung cap TLMT
I |Bdo quan TLMT
1 |Bao quan kho tu liéu méi truomg ca/kho 50m” | 2720
2 |{Baoquan TLMT
2.1 |Bdo quén tu lidu giay
2.1.1 |Pao kho ca/m’ 1,00
2.1.2 |Sip xép tu li¢u ca/m’ 0,33
2.1.3 |Phuc che tu liéu ca/trang Ad 0,03
2.1.4 |Quét TLMT chua ¢6 & djnh dang so
2.1.4.1 |Quét bdo cao ca/100 trang A4| 0,03
2.1.4.2|Quét ban do ca/manh 0,03
2.2 |Bao quan tu lidu so
2.2.1 |Pao kho ca/100 dia 0,12
2.2.2 |Sap xép tu liéu ca/100 dia 0.25
2.2.3 |Sao lwu tur liéu sO ca/10 dia 0,12
2.2.4 |Gan ma va chuyén tir liéu vio by SAN ca/tur lidu 0,12
2.2.5 |Tu bd, khic phuc tur liéu bj hu hong ca/tu liéu 0,12
2.3 |Cép nhéat thu muc tr liéu
23.1 |Cap nhit trén giay callan 0,42
2.3.2 |Cap nhat trén phan mem tra ciru ca/lan 0.42
2.3.3 |Cép nhat trén mang théng tin ndi bo ca/lan 0,42
3 |Lép bao céo ca/bdo céo 0,02
11 |Cung cap TLMT :
1 |Lam thu tuc ca/lan 0,12
2 |Chuan bj tu ligu . ca/lan 0,25
3 |Giao tur ligu ca/lan 0,12
4 |Lap bao cao két qua cung cap ca/bio cdo 0,02

Ghi chu: khi khéi luong cong viéc thay ddi thi tinh lai mirc theo ty 1¢é thudn
2. Pinh mirc thiét b '

2.1. Bao quan TLMT
Bang 17
TT Thiét bi PVT Cg:g‘:j' 2l
I | Bao quan kho tu ligu ca/kho 50m”
1.1 | May diéu hoa cai 2,20 3,55
1.2 | Pién ning kW 65,60
II | Baoquan TLMT :
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Cong suat

TT Thiét bi (thing)
1 Bio quan tu lidu gidy
1.1 | Bao kho ca/m’
1.1.1 | May diéu hoa céi 2,20 1,61
1.1.2 | Pién niang kW 29,72
1.2 | Sip xép tr lidu ca/m’
1.2.1 | Méy diéu hoa cdi 2,20 0,54
1.2.2 | Dién ning kW 9,90
1.3 | Phuc ché nhé tu liéu ca/trang A4
1.3.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,05
1.3.2 | Dién niing kW 0,99
14 Quét 'E'LMT chura ¢6 & dinh
dang s6
1.4.1 | Quét bao cdo ca/100 A4
1.4.1.1 | May quét cai 1,50 0,12
1.4.1.2 | My vi tinh cai 0,40 0,03
1.4.1.3 | Pdu ghi dia CD-ROM cai 0,04 0,03
1.4.1.4 | My diéu hoa céi 2,20 0,05
1.4.1.5 | Dién ning kW 2,55
1.4.2 | Quét ban db ca/manh
1.4.2.1 | May vi tinh cai 0,40 0,12
1.4.2.2 | May quét céi 2,50 0,12
1.4.2.3 | Dau ghi dia CD-ROM c ai 0,04 0,02
1.4.2.4 | May diéu hoa cai 2,20 0,05
1.4.2.5 | Dién ning kW 3,86
2 Bio quan tu liéu s6
2.1 | Paokho - ¢a/l100 dia
2.1.1 | May diéu hoa cdi 2,20 0,20
2.1.2 | Dién ning kW 3,71
2.2 | Sap xép tu liéu
2.2.1 | May diéu hoa cai 2.20 0,40
2.2.2 | Dién nang kW 7,39
2.3 | Sao lwu tur lidu s6 ca/l0dia |
2.3.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,20
2.3.2 | Diu ghi dia CD-ROM céi 0,04 0,90
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- A ”
TT Thiét bi PVT C&:g;;‘ R
233 | Dién nang kW 4,00
-~ - . -~
24 ‘(/3:: bn‘;iis\: I::’huyen tr ligu so caltr ligu
2.4.1 | May vi tinh cai 0,40 0,90
2.42 | May diéu hoa céi 2,20 0,20
2.4.3 | Dién ning kW 6,72
- & . A "
25 ;l\‘:: hl:;)l;gkhic phuc tu ligu bi caltirligu
2.5.1 | May vi tinh cai 0,40 0,90
2.5.2 | Méy diéu hoa céi 2,20 0,20
2.5.3 | Dién ning kW 6,72
3 Cép nhat thu muc tr li¢u
3.1 | Cip nhat trén giay ca/lan
3.1.1 | May vi tinh cdi 0,40 0,05
3.1.2 | May diéu hoa cdi 2,20 0,67
3.13 | Dién ning kW 12,55
3.2 | Cap nhit trén phan mém ca/lan
3.2.1 | May vi tinh céi 0,40 3,00
3.2.2 | May diéu hoa céi 2,20 0,67
3.2.3 | Diénning kW 22,46
3.3 | Cap nhit trén mang ca/lan
3.3.1 | May vi tinh cai 0,40 3,00
332 | May didu hoa cdi 2.20 0,67
3.3.3 | Dién ndng kW 22,46
I | Lap bdo cdo ca/bdo cio
3.1 |May diéu hoa céi 2,20 0,03
3.2 | May vi tinh cai 0,40 0,12
3.3 | May in laser A4 cai 0.40 0,01
3.4 | May photocopy cai 1,50 0,03
3.5 |Diénning kW 1,37

Ghi chi: khi khéi lugng cong viéc thay doi tinh lai mirc theo ty 1& thuan
vol mce trén
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2.2. Cung cip TLMT: ca/lan

Bang 18
TH Thiet bi PVT | Congsuiat | Mire
1 |Lam thu tuc cung cap
1.1 |May diéu hoa céi 2,20 0,20
1.2 |Dién ndng kW 3,71
2 |Chuan bi tu lidu
2.1 |Nhan 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 |Dién ning kW 9,91
22 |Sao luu tu liéu so
2.2.1 |May diéu hoa cai 2,20 0,40
2.2.2 |May vi tinh céi 0,40 0,20
2.23 |May in A4 cai 0,40 0,01
2.2.4 |Pau ghi dia CD-ROM céi 0,04 0,01
2.2.5 |Dién nang kW 8,10
3 |Giao tur liéu
3.1 |May diéu hoa cai 2,20 0,20
3.2 |DPién ning kW 3,71
4 |Lap bédo cao
4.1 |May diéu hoa cai 2,20 0,03
4.2 [Mdy vi tinh cai 0,40 0,12
43 |May in A4 cal 0,40 0,01
4.4 |May photocopy cal 1,50 0,03
4.5 |Dién ning kW 1,37
Ghi chi: khi khoi lugng cong vige thay déi thi tinh lai mirc theo ty I thuan
3. Pinh mire vit liéu
3.1. Bao quan TLMT
3.1.1. Bao quan kho tu liéu moi truong: tinh cho 50 m’ kho
Bang 19
TT Danh muc vit liéu bVT Mire
1 | Khin lau cai 0,75
2 | Xa phong kg 0,10
3 | Nudc may m" 0,10
4 | Thudc diét moi ke 0,50
5 | Thudc diét con tring lit 0,20
6 | Thudc diét vi sinh vat lit 0,20
7 | Hoé chat tay rira lit 0,10

Ghi chii: khi dién tich kho thay déi, mic duge tinh lai theo ty 1¢ thuén
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3.1.2. Bao quan TEMT
a) Bao quan tu liéu gidy

Bang 20
T Danh muc vit liéu bVT Mirc
1 | Ghim dép hop 2,00
2 | Ghim vong hop 5,00
3 | Kep sit den 25mm hop 1,00
4 | Gidy A4 ram 1,00
5 | Keodan lo 10,00
6 | Bang dinh S5cm cudn 5,00
7 | Mucin hop 0,10
8 | Muc photocopy hop 0.10
9 | Dy budc cudn 1,00
10 | Gidy danh dau trang tap 0,20
11 | Gidy nhé tap 0,02
12 | Ddy chun vong to 201 0,50
13 | Myc diu hop 0,10
14 | Tai dyng tai liéu cai 5,00
15 | Bia dong sich ram 1,00
16 | Tay céi 2,00
17 | Bia CD-ROM céi 2,00
Mirc cho timg cong viée duge tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 21

TT Cong viée HEé s6
Bao quan tur li¢u gidy 1,00
1 | Daokho 0,20
2 | Sép xép tr lidu 0,15
3 | Phuc ché nhé tu liéu 0,25

4 | Quét TLMT chua c6 & dinh dang s6 (0,40)
4.1 | Quét bao cao 0,20
4.2 | Quét ban 4o 0,20




b) Béo quan tu ligu 6

Bang 22
TT Danh muc vit liéu VT Mire
1 | Ghim dap hop 2,00
2 | Ghim vong hop 5,00
3 | Kep sit den 25mm hop 1,00
4 | Gidgy Ad ram 1,00
5 |Keo dan lo 10,00
6 | Bang dinh 5cm cudn 5,00
7 | Mucin A4 hop 0,10
8 | Muc may photocopy hop 0,10
9 | Day budc cudn 1,00
10 | Gidy danh ddu trang tap 0,20
11 | Gidy nho tap 0,02
12 | Day chun vong to goi 0,50
13 | Muc déu hop 0,10
14 | Tai dyng tai liu cai 5,00
15 | Bia dong sich ram 1,00
16 | Pia CD-ROM cai 10,00
Mirc cho timg cong viée duge tinh theo hé so trong bang sau:
Bang 23
TT Cong viéc Hé s0
Bao quan tr ligu s0 1,00
1 | Dao kho 0,20
2 | Sip xép tu ligu 0,10
3| Sao luu trliéu s6 0,30
4 | Gan ma va chuyén tu liéu vao by SAN 0,20
5 | Tu bo, khic phyc tu li¢u 0,20
¢) Cép nhat thu myc TLMT
Bang 24
TT Danh muc vit li¢u bVvVT Mire
1 | Ghim dap hop 1,00
2 | Gidy A4 ram 1,00 |
3 | Tai dung tai li¢u cai 5,00
4 | Myuc may in A4 hép 1,00
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Mirc cho timg cdng viéc dugc tinh theo hé s6 trong bang sau:

Bang 25
IR Cong viéc HEé so
Cap nhat thu myc TLMT 1,00
1 | Cap nhit trén giay 0,50
2 | Cap nhét trén phan mém 0,25
3 Cap nhat trén mang thong tin ni b 0,25
3.1.3. Lap bdo cdo
Bang 26
TT Danh muc vit liéu bVT Mire
1 Ghim vong hop 0,10
2 | Giay A4 ram 0,10
3 Muyc in A4 hép 0,02
4 Muc may photocopy hop 0,01
3.2. Cung ciap TLMT
Bang 27
T Danh muc vat liéu VT Mire
1 | Ghim ddp hop 0,05
2 | Gidy A4 ram 0120 |
3 | Muycin A4 hop 0,02
4 | Muc may photocopy hop 0,03
5 | Pia CD-ROM cdi 1,00
Mirc cho timg cong viéc duge tinh theo hé s trong bang sau:
Bang 28
519 8 Céng viée Heé so
Cung cap TLMT 1,00
1 |Lam tha tuc cung cap 0,15
2 | Chuén bi tur liéu
2.1 | Nhan ban tai liéu giay 0,15
22 | Sao luu tur ligu s6 0,25
Giao tur ligu 0,15
4 |Lap bao cdo 0.20




C. CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG
I. PINH MUC LAO PONG

1. Noi dung cong viéc

I.1. Bao quan kho TVMT

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

a) Kiém tra céc cira ra vao, cira sb va cira thoat hiém.

b) Kiém tra hé thong chiéu sang.

¢) Kiém tra may diéu hoa nhiét dé, quat théng gi6 va may hit am.

d) Kiém tra hé théng bdo chay tu dong, cac thiét bi va dung cu chira chéy.

1.1.2. Kiém tra t!mo'mg xuyén méi, mot, vi sinh vat pha hoai tai liéu, vé
sinh kho (sau day goi tat la vé sinh kho)

a) Kiém tra méi, mot, vi sinh vét ph hoai tai ligu.

b) V¢ sinh kho: quét, hit bui trén tai liéu, lau vé sinh mdy tinh, gia k¢ va
cac thiét bi ciru hoa.

1.1.3. Pao kho, sdp xép va di chuyén tai li¢u vao cdp, hép, gid, i bao
quan (sau day goi tat la dao kho)

1.1.4. Dang ky 1ai li¢u, b6 sung vao sé tong hop, gan md tai li¢u (sau day

goi tat la dang ky tai liéu)

1.1.5. Lap s6 theo doi thuomg xuyén cdc hoat dong cua thu vign, dan tem nhén
trén tu liéu giay, cap, hop, gia, ti bao quan (sau day goi tat la theo doi tu liéu)

1.1.6. Thong ké danh muc tai liéu

1.1.7. Tu bé khéc phuc cde tai ligu bi e héng nho (sau day goi tit la
phuc ché nho), gom cdc cong viéc sau:

a) Dén lai céc tur liéu in trén gidy bi rach, gay trong qua trinh sir dung.
b) Khiic phuc cac tr liéu gidy bj hu hong nho.

1.2. Bo sung tai ligu thir vign

1.2.1. Tong hop yéu cau vé tai liéu bé sung

a) Lap danh muc tai li¢u bo sung cho thu vién can cir vao chinh sach bo
sung kho sach cua thu vién va két qua thong ké tinh hinh sir dung tai liéu tir
phén mém hé théng quan 1y thu vién.

b) Lép danh muc céc loai bdo va tap chi chuyén nganh méi truong dugc
phép mua dé diit vao ddu mdi quy.

1.2.2. Trinh duyét
a) Trinh danh myc tai liéu cin bd sung va bang bdo gid lén lanh dao phé duyét.
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b) Tién hanh bd sung tai ligu theo danh muyc da dugc lanh dao duyét (khi
dugce thong qua).

¢) Lép lai danh muc theo chi dao cia lanh dao (chua duge thong qua).
1.2.3. Tién hanh bé sung tai liéu
a) Yéu cau co quan, t chirc cung cap tai lidu theo danh myc duge duyét.

b) Tiép nhin tai lidu, kiém tra, dbi chiéu lai danh mue, ky xac nhan 50
lwong tai liéu thuc te bo sung theo danh muc d3 dugc 1anh dao phé duyét.

c) Bé sung tai liéu tir nguc"m khac nhur: trao ddi, hop téc, cho, ting.
1.2.4. Nhdp kho thu vién
a) Tién hanh céc tha tuc nhép kho.

b) Lap so ban giao tai liéu kho co ky nhén trong s0, ghi rd ngay giao, 50
lwong, so ding ky cé bigt dau, cudi va thyue hién nhap tai liéu vao kho.

¢) Xir Iy phén tich, tong hop ti lidu: vio s6 DKCB, déng déu thu vién lén
tai lidu, mo ta, phan loai tai liéu, Jam tém tat, chi giai, dinh tir khoa, dinh chu de,
déan tem nhan.

d) Nhap cac thong tin vé tai liéu vao phin mém hé théng quan ly thu vién.

1.2.5. Bé tri, sap xép cho muwron va t6 chire gidi thi¢u tai liéu mai

a) Trung bay tai li¢u theo céc tiéu chi quy dinh cta thu vién: tai liéu trén
gia dugce xép theo chuyén nganh, tir ngan trén xuong ngin dudi, tir bén trai sang
bén phai. Panh so gia theo so0 DPKCB.

'b) Phyc vu mugn, gidi thigu tai li¢u moi theo ding quy dinh cua thu vién.
Ghi s6 tai liéu cho muon ra ngoai thu vién va luu trong phan mém thu vién (ghi
rd: ngdy muon, thoi han tra, so ding ky ca biét, tén tac gid, tén sach).

¢) Luru gilr va bio quan tai li¢u; déi véi nhimg ti li¢u khong con gid tri s
dung s& tién hanh thanh ly, dong quyén theo timg quy, theo nam tiy theo timg
loai (cong béo, béo, tap chi).

d) Kiém ké vé s6 luong va chilt lugng tai li¢u thw vién theo dinh ky hang
nam. Lap ket qua kiém ké (so luong tur lidu hién co, so lugng thiéu hut, hu hong
can phuc ché tu bd, s lugng tu ligu can thanh 1¥).

1.3. Quan Iy ban doc thuw vién

1.3.1. Tong hop thong tin vé ban doc

Thu thap céc thong tin vé ban doc: ho tén, nam sinh, qué quén, trinh do
van héa, don vi céng tac; 1ap thanh danh sich ban doc; nhap phan mém quan ly
thu vién, in thé ban doc.

1.3.2. Cap nhat day dii va chinh xdc cde thong tin ban doc vao phan mém
quan Iy thuw vién
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1.3.3. Quan ly viéc str dung tai ligu thu vién

Lap, theo d6i danh sach tai ligu duge mugn va tra gf)m: tén ban doc, ma
s the, tén tai liéu, s ding ky c4 biét.

1.3.4. Hoan thién vé e hé so ban doc

1.4. Luu va bao quan ho so luu gom cdc tai liéu sau:

- Tai liéu huéng din sir dung thu vién méi trudmg.

- Phiéu nhép kho.

- S6 nhat ky thu vién.

- Danh muc tai liéu bé sung thur vién.

- Phiéu yéu cau.

- S6 muon - tra tai liéu.

- Phiéu dé nghj mua tai liéu bd sung thu vién.

- S6 ding ky ca biét.
- Danh muc thanh ly tai liéu thu vién.
- Danh muc thanh Iy hd so thu vién.
2. Pinh bién: nhom 2 lao dong, bao gom: 01 KTV4 va 01 TVV3
3. Pinh mire
Bang 29
TT Cong viéce VT Mirc
1 | Bao quan kho tai liéu thu vién
1.1 | Kiém tra an toan kho cong nhém/50m’ 2,00
1.2 | Vé sinh kho cong nhom/50m’ 4,00 |
1.3 | Dao kho cong nhom/m’ 6,00
1.4 | Pang ky tai liéu cong nhom/lan 30,00
1.5 | Theo déi tir liéu cong nhom/lan 10,00
1.6 | Thong ké tai liéu cong nhom/lan 30,00
1.7 | Phyc ché nhé tai liéu cong nhom/trang A4 0,10
2 | Bo sung tai li¢u thu vién
2.1 | Tong hop yéu cau bd sung tai liéu cong nhém/lan 4,00
2.2 | Trinh duyét cong nhom/lan 1,00
2.3 | Bo sung tai liéu cong nhom/lan 2,00
2.4 | Nhap kho Iuu tri cong nhom/tai liéu 0,20
2.5 | To chirc, cho mugn sich cong nhoém/lan 2,00
2.6 | Vé sinh, trt ty thu vién cong nhom/lan 2,00
2.7 | Lwu ho so cong nhom/lan 4,00
3 | Quan ly ban doc thu vién
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T Cong viéc bVT Mirc
3.1 | Tong hop théng tin cong nhom/lan 8.00
3.2 | Cap nhit thong tin cong nhém/lan 8,00
3.3 | Quan Iy viéc sir dung tai liéu cong nhém/lan 6,50
3.4 | Hoan thién, luu hd so ban doc cong nhém/lan 0,40

4 | Luu va bao quan hé so luu cong nhém/lan 1,00

Ghi chi: khi khéi lwong san phim thay di, tinh lai mic theo ty 1¢ thuan
11. PINH MUC VAT TU VA THIET B]
1. Dinh mirc dung cu

1.1. Bao quan kho tai li¢u thu vi¢n

Bang 30
TT Danh muc dung cu bVT ’I;l::; ::)n Mure
1 | Ao BHLDP céi 9 16,00
2 | Dép di trong phong doi 6 16,00
3 | Ban dap ghim loai nho céi 36 0,05
4 | Ban dip ghim loai 16n céi 48 0,03
5 | Ban lam viéc céi 60 16,00
6 | Ghé xoay cdi 48 16,00
7 | Batbi céi 1 0,50
8 |Butchi cdi 1 0.50
9 | Tay cai 2 0,05
10 | USB céi 24 16.00
11 | Pong ho treo tuimg cai 36 4,00
12 | Kéo cit giay cai 12 0,05
13 | Gia dé tai lidu céi 60 4,00
14 | May tinh tay - cai 36 0,50
15 | On dp 4kA céi 60 4,00
16 | T dung tai liéu cai 60 4,00
17 | Thude nhua 60 cm cai 24 0,10
18 | X6 nhua 10 lit céi 12 4,00
19 | Liru dién 600w céi 60 16,00
20 | Chudt may tinh cai - 12 4,00
21 | Ban phim may tinh céi 12 4,00
22 | Ghe cao cai 60 0,10
23 | Dau thur vién cai 48 0.05
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T Danh muyc dung cy bVvT 1;?:;;;)“ Mire
24 | Sé thu vién quyén 3 4,00
25 | Kep cang cua (lwu tai li¢u) cai 12 4,00
26 | Dén chiéu sang 40W bo 30 16,00
37 | Quat thong gio 40W cai 36 2,68
38 | Quat trin 100 W cai 36 2,68
39 | Méy hat 4m 2 kW céi 60 1,00
40 | May hut byi 1,5 kW céi 60 0,12
41 | Dién ning kW 26,84
Miirc cho cong tac bao quan kho tinh theo hé¢ 0 trong bang sau:
Bang 31
TT Cong viée DVT Hé s6
Bio quan kho tai liéu thu vién
1 |Kiém tra an toan kho ca/50m’ 0,20
2 | Vésinh kho ca/50m’ 0,40
3 | Bao kho ca/m’ 0,60
4 | Pang ky tai liéu ca/lan 3,00
5 | Theo ddi tur liéu callan 1,00
6 | Thong ké danh muc ca/lan 3,00
7 | Phuc ché nho tai liéu ca/trang A4 | 0,01

Ghi ch: khi khéi luong san phfzm (PVT) thay d6i, phai tinh lai mic theo
ty 1¢ thuan.
1.2. Bo sung tai li¢u thir vién

Bang 32
T Danh myc dung cu bVT 'I;thl:;:z)n Mire
1 | AoBHLD céi 9 1,60
2 | Dép di trong phong doi 6 1,60
3 | Ban dép ghim loai nho céi 36 0,01
4 | Ban ddp ghim loai lén cai 48 0,01
5 | Ban lam viéc chi 60 160 |
6 | Ghé xoay cai 48 1,60
7 | Batbi céi 1 0,10
8 | Bt chi céi 1 0,10
9 | Tay céi 2 0,01
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T Danh muc dung cu bVvT 1;:?;:& Mirc
10 | USB céi 24 1,60
11 | Dong hé treo tuomg cai 36 0,40
12 | Kéo cit giay cdi 12 0,01
13 | Gié dé tai ligu céi 60 0,40
14 | May tinh tay céi 36 0,10
15 |Ondp4 kA céi 60 0.40
16 | Tt dyng tai ligu céi 60 0,40
17 | Thudc nhua 60 cm cal 24 0,02
18 | X6 nhua 10 lit cdil 12 0,40
19 | Luu dién 600W cai 60 1,60
20 | Chudt may tinh cdi 12 0,60
21 ‘| Ban phim may tinh cai 12 0,60
22 | Ghé cao céi 60 0,02
23 | Dau thu vién cai 48 0,01
24 | S0 thur vién quyén 3 0,40
25 | Kep cang cua (luu tai liéu) cai 12 0,40
26 | Pén chiéu sang 40W bo 30 1,60
37 | Quat thong gio 40W cai 36 0,27
38 | Quat tran 100W céi 36 0,27
39 | May hat am 2 kW cai 60 0,10
40 | May hut bui 1,5 kW cai 60 0,01
41 | Pién niing kW 2,68
Mirc cho cong viéc bd sung tai liéu thu vién duge tinh theo hé sb trong
bang sau:
Bang 33
T Cong viée : bvVT HE sb
Bo sung tai liéu thur vién
I | Téng hop yéu cau bo sung tai liéu ca/lan 2,00 -
2 | Trinh duyét ca/lan 0,50
3 |Bé sung tai liéu ca/lan 1,00
4 | Nhap kho huu trir caltai liéu 0,10
5 | T6 chirc, cho mugn sich ca/lan 1,00
6 | Vé sinh, giir trat tyr thu vién ca/lan 1,00
7 | Luu hé so thu vién ca/lan 2,00

Ghi chu: Khi khoi lwong san pham (PVT) thay ddi, tinh lai mirc theo ty 1é thuén.
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1.3. Quan Iy ban doc thir vién

Bang 34
TT Danh muc dung cu bVvVT 'l;l::; ::)n Mire
1 | AoBHLD céi 9 12,80
2 | Dép di trong phong doi 6 12,80
3 | Ban dap ghim logi nho céi 36 0,02
4 | Ban lam viéc céi 60 12,80
5 | Ghé xoay céi 48 12,80
6 |Batbi céi 1 0,50
7 | Bat chi céi 1 0,50
8 | Tay céi 2 0,05
9 | Pong ho treo tuomg céi 36 3,20
10 | Kéo cit gidy céi 12 0,05
11 | Gia dé tai lidu céi 60 3,20
12 | May tinh tay cdi 36 0,20
13 |Onap4kA céi 60 3,20
14 | Ta dyng ti li¢u cdi 60 3,20
15 | X6 nhya 10 lit cai 12 3,20
16 | Luu dién 600W cai 60 12,80
17 | Chudt may tinh cdi 4 9,60
18 | Ban phim may tinh céi 12 9,60
19 | Ghé cao cai 60 0,50
20 | Déu thu vién cai 48 0,10
21 | So thu vién quyén 3 3,20
22 | Kep cang cua (luu tai ligu) cai 12 3,20
23 | Pén chiéu sang 40W bo 30 12,80
24 | May hat 4m 2 kW céi 60 0,80
25 | Méy hat bui 1.5 kW céi 60 0,10
26 | Quat théng gi6 40W céi 36 2,14
37 | Quat tran 100W cai 36 2,14
38 | Dién ning kW 21,52

Miic cho cong viéc quan Iy ban doc thu vién dugc tinh theo hé s0 trong

bang sau:
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Bing 35

TT Cong viée PVT Hé so
Quan Iy ban doc thu vién :
1 | Tong hop thdng tin ban doc ca/lan 1,00
2 | Cap nht thong tin ban doc ca/lan 1,00
3 | Quan 1y sir dung tai liéu ca/lan 0,81
4 | Luu ho so thu vién ca/lan 0,05

Ghi chi: Khi khoi lugng san phém (DVT) thay d6i, tinh lai mirc theo ty 1¢ thuan
1.4. Lueu va bao quan Ho so heu: ca/ldn

Bang 36

TT Danh muc dung cu bvT 'I;ltllﬂllg)n Mire

1 | Ao BHLD cal 9 1,60

2 | Dép di trong phong doi 6 1,60

3 | Ban dap ghim loai nho cai 36 0,01

4 | Batbi cai 1 0,05

5 |Butchi cai 1 0,05

6 | Dong ho treo tudng céi 36 0,40

7 | Ta dung tai ligu cai 60 0,40

8 | Ghé cao céi 60 0,10

9 | Dau thu vién cdi 48 0,01

10 | S6 thu vién quyén 3 0,80

11 | Dén chiéu siang 40W bo 30 1,60

12 | Mdy hat am 2 kW cai 60 0,10

13 | May hat bui 1.5 kW cai 60 0,01

14 | Quat thong gio 40W cai 36 0,27

15 | Quat tran 100W cai 36 0,27

16 | Dién nang ' kW 2,66

2. Pinh mirc thiét bj
Bang 37
TT Thiét bi PVT | Congsuit | Mire
1 Bao quan kho thu vién

1.1 |Kiém tra an toan kho ca/50m’

1.1.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,54

1.1.2 | Dién ning kW 9,90

1.2 | Vé sinh kho ca/50m’
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T Thiét bi Cong suit
1.2.1 | May diéu hoa céi 2,20 1,07
1.2.2 | Dién nang kW 19,77
1.3 | Pido kho ca/m’
1.3.1 | May diéu hoa céi 2,20 1,61
1.3.2 | Pién ning kW 29,72
1.4 | Ding ky tai liéu ca/lan
1.4.1 | May diéu hoa céi 2,20 8,04
1.4.2 | May vi tinh céi 0,40 3.00
1.4.3 | Méy in A4 céi 0,40 ' 0,20
1.4.4 | Mdy photocopy cai 1,50 0,50
1.4.5 | Di¢n ning kW 165,63
1.5 | Theo déi tai liéu ca/lin
1.5.1 | May diéu hoa céi 2,20 2,68
1.5.2 | May vi tinh cdi 0,40 4,00
1.5.3 | Méy in A4 cdi 0,40 0,20
1.5.4 | May photocopy cai 1,50 0,50
1.5.5 | Dién néng kW 69,94
1.6 Théng ké danh muyc tai liéu ca/lan
1.6.1 | Méy dieu hoa cai 2,20 8,04
1.6.2 | May vi tinh céi 0,40 18,00
1.6.3 | May in A4 cdi 0.40 1,80
1.6.4 | May photocopy cai 1,50 5,40
1.6.5 | Dién néng kW 283,15
1.7 | Phuc ché nho tai li¢u ca/trang A4
1.7.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,03
1.7.2 | Dién ning kW 0,55
2 B§ sung tai liéu thu viép
21 ;[i‘gsg hop yéu cau b sung tai clhn
2.1.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,54
2.1.2 | Pién ning kW 9,90
2.2 | Trinh duyét ca/lin
2.2.1 | May diéu hoa cdi 2,20 0,27
2.2.2 | May vi tinh céi 0,40 0,60
2.2.3 | May in A4 cdi 0,40 0,05
2.2.4 | May photocopy cai 1,50 0,10
22.5 |Piénning kW 8,40
2.3 | B6 sung tai lidu thu vién ca/lan
2.3.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,54
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TT Thiét bi PVT Cong suat | Mire
232 | Dién ning kW 9,90
2.4 | Nhip kho luu trir tu li¢u ca/tai liu
2.4.1 | May dicu hoa céi 2,20 0,05
2.42 | PDién ndng kW 0,99
2.5 | Té chire, cho mugn siach ca/lan
2.5.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,54
| 2.5.2 | Di¢én nang kW 9,90
2.6 | Vé sinh, giir gin trat tir thu vién ca/lan
2.6.1 | Méy diéu hoa céi 2,20 0,54
2.6.2 | Di¢n nang kW 9,90
2.7 | Luu ho so thu vién ca/lan
2.7.1 | Méy diéu hoa céi 2,20 1,07
2.7.2 | Dién ning kW 19,81
3 | Quan ly ban doc thu vién
3.1 | Tong hop thong tin ca/lan
3.1.1 | My diéu hoa cai 2,20 2,14
3.1.2 | Méay vi tinh céi 0,40 9,60
3.1.3 | May in A4 cdi 0,40 0,48
3.1.4 | May photocopy cai 1.50 1.44
3.1.5 | Pién ning kW 91,56
3.2 | Céap nhét thong tin ca/lan
3.2.1 | May diéu hoa cdi 2,20 2,14
3.2.2 | Méy vi tinh céi 0,40 9,60
3.2.3 | Méy in A4 cai 0.40 0,48
3.2.4 | Méy photocopy cai 1,50 1,44
3.2.5 | Pién nang kW 91,56
33 | Quan Iy sir dung tai lidu ca/lan
3.3.1 | May diéu hoa céi 2,20 1,74
3.3.2 | Dién ning kW 32.19
3.4 | Luu ho so thu vién ca/lan
3.4.1 | May diéu hoa cai 2,20 0,11
3.4.2 | May vi tinh cai 0,40 0.48
3.4.3 | Mayin A4 céi 0,40 0,02
3.4.4 | May photocopy cai 1,50 0,05
3.4.5 | Dién nang kW 4,34
4 | Luu va bao quan ho so luu
4.1 | May diéu hoa cai 2,20 027
4.2 |Dién nang kW 5,00

Ghi chi: Khi khéi lugng san phim thay déi, tinh lai mirc theo ty 1¢ thudn



3. Dinh mire vit li¢u
3.1. Bao quan kho tai liéu thuw vién

Bang 38
T Danh muc vit liéu bVT Mire
1 Ghim dép hép 1,00
2 | Ghim vong hdp 2,00
3 | Kep sat den 25mm hop 1,00
4 | Giay A4 ram 1,00
5 Keo dan lo 5,00
6 Bang dinh Scm cudn 3,00
7 | Mucin A4 hop 0,10
8 | Muc photocopy hép 0,10
9 | Day bugc cudn 1,00
10 | Gidy danh dau trang tip 0,20
11 | Giay nhé tip 0,02
12 | Day chun vong to 201 0,05
13 | Muc diu hop 0,10
14 | Tai dung tai liéu cai 5,00
15 | Bia dong sach ram 1,00
16 | Tay céi 2,00
17 | Khén lau cdi 2,00
18 | Xa phong kg 0,20
19 | Nuéc m’ 0,20
Mite cho céc loai kho tinh theo hé s6 sau:
Bang 39
TT Céng viée PVT HE¢ so
Bao quan kho thu vién
1 | Kiém tra an toin kho 50m’ 0,20
2 | Vé sinh kho 50m* 0,40
3 | Pio kho m’ 0,60
4 | Pang ky tai liéu lan 3.00
5 | Theo déi tu ligu lan 1,00
6 | Thong ké danh muc lan 3,00
7 | Phuc ché nho tai li¢u trang Ad | 0,01

Ghi chii: Khi khéi lwong san phim thay d6i, tinh lai mirc theo ty 1¢ thuan

3.2. Bé sung tai liéu thu vién

Bang 40
T Danh muc vit licu bVvVT Mire
1 | Ghim dap hop 1,00
2 | Gidy A4 ram 1,00
3 | Keodan lo 5,00
4 | Bang dinh S5cm cudn 3,00
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v v Danh muc vit liéu PVT Mirc
S | Mucin A4 hop 1,00
| 6 |Mucphotocopy hop 0,10
7 | Day bugc cudn 1,00
§ | Myc diu hop 4,00
9 | Bia dong séch ram 1,00
| 10 |Tay céi 2,00
| 11_[Nhan tap 10,00
Miirc cho timg cdng viée dugc tinh theo hé s6 trong bang sau:
Bang 41
TT Céng viée PVT HE s6
BG sung tai liéu thu vién
1 | Toéng hop yéu céu bd sung tai liéu lan 2,00
2 | Trinh duyét lan 0,50
3 | Bé sung tai li¢u lan 1,00
4 | Nhép kho luu trix tai liéu 0,10
5 | Té chirc, cho muon séch lin 1,00
6 | V& sinh, trit ur lan 1,00
7 | Lwu hd so thu vién lan 2,00
3.3. Quan Iy ban doc thuw vién
Bang 42
TT Danh muc vit li¢u PVT Mire
1 | Ghim dap hop 1,00
2 | Hop ghim vong hop 3,00
3 | Gidy A4 ram 3,00
4 | Bang dinh 5cm cudn 3,00
5 | Mucin A4 hop 0,60
6 | Muc photocopy hop 0,10
7 | Muc déu hop 0,10
8 |Tiy cai 2,00
Miirc cho timg cdng viéc tinh theo hé 56 sau:
Bang 43
TT Cong viée DVT | Héso
Quan 1y ban doc thu vién
1 | Tong hop thong tin lan 1,00
2 | Cép nhat thong tin lan 1,00
3 | Quan Iy str dung tai ligu lan 0,81
4 | Luu ho so thu vién lan 0,05
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