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BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG

BO TAI NGUYEN VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
MOI TRUONG Doc 1ap - Tw do - Hanh Phic
S6:42/2011/TT-BTNMT Ha Noi, ngay 12 thang 12 nam 2011
THONG TU

Quy dinh Quy trinh k¥ thuat va Dinh mirc kinh té - k§ thujt
ve tu liéu moéi trwong

Can ctr Luat Bao v€ méi truong ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can ctr Nghi dinh s6 80/2006/ND-CP ngay 09 thang 8 nam 2006 cua Chinh
phu vé viéc quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Bao vé
moi trudng;

Can ca Nghi dinh s6 21/2008/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2008 cua Chinh
phu v&€ stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 80/2006/ND-CP ngay 09
thang 8 ndm 2006 cua Chinh phu v€ viéc quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot sO diéu cuia Luat Bao v¢ moi truong;

Can ctr Nghi dinh 5O 29/2011/ND-CP ngay 18 thang 4 nam 2011 cua Chinh
phu quy dinh v€ danh gia mdi truong chién luge, danh gia tac dong moi truong,
cam két bao vé moi truong;

Cian ct Nghi dinh s6 25/2008/ND-CP _ngay 04 thang 3 nam 2008 cua Chinh
phu quy dinh chirc ndang, nhiém vu, quyen han va co ciu to chirc cua Bo Tai
nguyén va Moi trudng, di duoc stra d6i, bd sung tai Nghi dinh s6 19/2010/ND-CP
ngay 05 thang 3 nim 2010 ctia Chinh phil va Nghi dinh s6 89/2010/ND-CP ngay
16 thang 8 nam 2010 cta Chinh phu;

Can cr Nghi dinh s6 102/2008/NP-CP ngay 15 thang 9 nam 2008 cua
Chinh phu vé viéc thu thap, quan 1y, khai thac va st dung dir li¢u vé tai nguyén
va moi trudong;

Theo dé nghi caa Tong Cuc truong Téng cuc Moéi trudng, Vu truong Vu Ké
hoach, Vu truéng Vu Phap che,

QUY DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu nay:

1. Quy trinh k¥ thuat vé tu liéu moi trudng;

2. Binh murc kinh té - k§ thuat vé tu liéu méi trudng.

Piéu 2. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngy 25 thang 01 ndm 2012.
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Piéu 3. Bo truong, Thu truéng co quan ngang B, co quan thudc Chinh
phu, Chu tich Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong, Tong
Cuc truong Tong cuc Moi truong, Tha trudng cac don vi thudc Bo Tai nguyén
va Moi truong va cac to chiic, ca nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Buii Cach Tuyén



CONG BAO/S6 13 + 14/Ngay 02-01-2012 53

QUY PINH QUY TRINH KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 42/2011/TT-BTNMT ngay 12 thangl12 nam 2011
cua Bo Tai nguyén va Moi truong)

1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh k¥ thuat vé tu liéu mdi trudng ap dung cho cic cong viée sau:

1.1. Kiém tra, thu nhin tw ligu méi truwong.

1.2. Bio qudn va cung cép tw ligu méi truong.

1.3. Cong tac thw vién moi truong.

2. Péi twong ap dung

Quy trinh k¥ thuat vé tu liéu mdi truong duge ap dung d6i V01 co quan, t6
churc, ca nhan thuc hién cac dé tai, du an, nl‘liém’ vu lién quan dén linh vuc moi
truong co st dung ngan sach nha nudc va nguén von vién trg nudc ngoai.

3. Giai thich tir ngir

Quy trinh k¥ thuat vé tu liéu méi trudng 13 quy trinh thé hién trinh ty cac noi

dung lién quan dén viéc kiém tra, thu nhan, bao quan va cung cip tu liéu va cong
tac thu vién moi truong.

4. Cac tir viét tit

- Tu liéu moi trudong TLMT
- Bang ky ca bi¢t bKCB
- Hé théng luu trit dién tir Bo SAN
- Tiéu chuan Viét Nam TCVN

- Thu vién moi truong TVMT



54 CONG BAO/S6 13 + 14/Ngay 02-01-2012

SO PO QUY TRINH KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG

. THU NHAN
TU LIEU MOI TRUONG
| KIEM TRA
. | TU LIEU MOI TRUONG
QUY TRINH
» THU NHAN, KIEM TRA
TU LIEU MOI TRUONG _| BAN GIAO KHO LUU TRUf
TU LIEU MOI TRUONG
LAP BAO CAO KET QUA
» THU NHAN, KIEM TRA
TU LIEU MOI TRUONG
] > BAO QUAN
K?{ql};l %IEI%VEE ~ QUYTRINH ' TU LIEU MOI TRUONG
TU LIEU » BAO QUAN VA CUNG CAP
A TU LIEU MOI TRUONG :
MOI TRUONG § L, CUNG CAP
TU LIEU MOI TRUONG
> BAO QUAN KHO
THU VIEN MOI TRUONG
QUY TRINH
> CONG TAC > _ BOSUNG
THU VIEN MOI TRUONG TAI LIEU THU VIEN
QUANLY
»  BANDQC 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

QUY TRINH
THU NHAN,
KIEM TRA
TU LIEU
MOI TRUONG

THU NHAN
TU LIEU MOI TRUONG

Xir ly thong bao
tiép nhan tw liéu moi trudmg

A 4

Thu nhén tw li€éu moi trudng

KIEM TRA
TU LIEU MOI TRUONG

A 4

Cong tic chuan bi

Kiém tra tu li¢u méi truomg

Cip gidy chirng nhin

"| giao ngp tw liéu méi trwong

BAN GIAO
KHO LUU TRU
TU LIEU MOI TRUONG

A 4

Gan ma cho
tw liéu moi trwong

Léap bién ban ban giao Kho
luu triv tu li€éu moi truwedng

Vin chuyén
tw liéu moi trwong da dwoc

"| thu nhan, kiem tra, ban giao

Kho lvu triv

A 4

\4

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

Danh muc tw liéu méi trueong

A 4

S6 lwong va chit hrgng
tw liéu moi trwong da dwoc
thu nhin, kiém tra
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NOi dung cong viéc

Thoi gian xir ly

- Vao s cong van dén, ghi phiéu, trinh
lanh dao xtr 1y

- Quét thong bao va gui 1én mang ho so
cong vi¢e

- Lap ké hoach thu nhan trinh lanh dao
duyét gdm céc ndi dung sau:

+ NO1 dung cong viéc: chi tiét phuong thirc
tiép nhan d01 Vo1 san pham truyen thong,
cong nghé sb; san pham phan mém, co sO
dir liéu;

+ Khéi luong cong viée can thuc hién;

+ Cong thyc hién nhi€m vuy;

+ Kinh phi thyc hi¢n;

+ T6 chirc thuc hién: thoi gian, dia diém,
nhan lyc, trinh d6 chuyén mon, thiét bi va
thu tuc;

- Thong bao cho ca nhan, don vi giao ndp
TLMT vé thoi gian, dia diém va phuong
thurc giao nhéan

- Thu nhan TLMT theo Quyét dinh vé
vigc phé duy¢t ndi dung va du toan
(thuyét minh dé& cuong, luan chimg kinh
té ky thuat) ctua dé tai, du an, nhiém vu
lién quan dén linh vuc méi truong:

+ Xem x¢ét tinh phép 1y cia TLMT giao ndp
+ Thong ké danh myc TLMT giao nop

+ 86 lugng cia TLMT giao ndp

THU NHAN TU LIEU MOI TRUONG

Ngay sau khi nhén
dugc thong bao cua
don vi giao TLMT

Trong 01 ngay ké tur
khi nhan dugc thong
bao. Néu qua 01 ngay
phai bao cao lanh dao
don vi

Theo ké hoach duge
phé duyét cua dé tai,
du an, nhiém vu
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STT Noi dung cong viéc Thoi gian xirly | Ghi chu

+ Loai hinh cua tirng loai TLMT nhu:

* San pham dang gidy;

* San pham dang sd;

* San pham dang bang dia hinh, dia tiéng
(DVD, CD, VCD, bang ttu...);

* San pham dang ban do;

* San phém dang co s¢ dit liu;

* San pham dang phan mém;

+ Théng ké danh muc va s6 luong san phérp
con thiéu (chua ban giao du theo thuyét
minh dé cuong va du toan kinh phi duogc
phé duyét cua dé tai, du an, nhi€ém vu)

- Tién hanh 1ap phiéu giao, nhdn TLMT
giﬁfxa S‘Iai dién hai pén giao, nhan (02) ban
dé ki€ém tra sdn pham

- Sao lyu TLMT dang sb tir dia CD-ROM
vao may tinh d€ thuén tién cho viéc ki€ém
tra san pham

- Kiém tra noi dung ctia TLMT:

+ Kiém tra thé thic, quy cach cua bao cao
tong két k¥ thuat, bao co chuyen dé, sach,
tap chi, tai liéu tap huan vé moi truong va
cac bao cdo khac co lién quan dén du

an/nhiém vu

Sau khi giao nhén
danh muc va sb luong
TLMT gitta dai dién
hai bén

Sau khi da tiép nhan
xong sO lugng TLMT

Tién hanh ngay sau
khi moi cong tac
chuan b1 da hoan tat
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STT NOi dung cong viéc Thoi gian xirly | Ghi cha
+ Kiém tra 16i k¥ thuat ciia san pham:
* Kiém tra tinh thong nhét sb liéu trong
bao cdo;
* Kiém tra sy trung khop gitra cac bd cia
mot bao cao;
* Kiém tra viéc td chtc dit liéu trén dia
CD-ROM;
* Kiém tra su trang khép giita noi dung
trén dia CD-ROM va ngi dung trén gidy
+,Kiém tra chit lugng bing dia hinh, dia
tiéng (DVD, VCD, CD, bang tu): ¢6 doc
duogc khong, bi 101 hay nhiém vi rat may tinh
+ Kiém tra cac 16i ky thuat, thé thirc va
quy cach cua san pham dang co s¢ dir li€u,
san phAm phan mém, ban d6, phim anh
- Phéan loai TLMT theo ndi dung chuyén mén: |Ngay sau khi di tién
+ Kiém soat 6 nhiém; hanh xong cong doan
+ Quaén 1y chat thai; ki‘ém tra TLMT dugc
+ Tham dinh va danh gia tac dong moi trudng; ban giao
+ Hop tac qudc té;
+ Quan trac moi truong;
+ Thanh tra;
+ Cong ngh¢ moi truong;
+ B4o ton da dang sinh hoc;
+ Pao tao va truyén thong moi trudng;
+ Thong tin va tu liéu moi truong;
3 |Cép gidy chimg nhan giao ndp TLMT (cho Ngay sau khi hoan tat
don vi da ban giao du) viéc kiém tra vé sb
luong va chat luong
TLMT dugc giao nhan
I BAN GIAO KHO LUU TRU TU LIEU MOI TRUONG
1 |Gan ma cho TLMT da dugc thu nhan Tién hanh ngay khi
két thac cong doan
kiém tra san pham
2 |Lap bién ban ban giao Kho luu trir tu liéu|Ngay sau khi hoan

moi truong

thién Bién ban giao,
nhan TLMT gitra 02
don vi giao, nhan
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STT Noi dung cong viéc Thoi gian xirly | Ghi chu
3 Vén chuyén TLMT da duoc thu nhan, Ngay sau khi da hoan
kiém tra ban giao Kho Iuu trit tu li€u moi|tat viéc 1ap bién ban
truong ban giao Kho luu trir
tu liéu mo1 truong
- Chuyér} vao Kho luu trr tu liu moi
truong dé tién hanh bao quan va luu gitr
(461 voi TLMT dugce giao nhan tryc ti€p tai
donviddumoy L
- Chuyén ra Kho luu trir tu liéu moi truong cua
co quan dau moi doi véi bd san pham duoc
giao nhan & cac don vi Chi nhanh (cl}i luu lai
_________ Chinhinh bo saophucvuvieccungedp) | |
IV LAP BAO CAO KET QUA THU NHAN, KIEM TRA TLMT
1 |Lap bao cdo két qua thu nhan, kiém tra|Theo yéu ciu cua

TLMT bao gom:

- S6 luong Vélqchﬁl.t luong TLMT da duoc
thu nhan va kiém tra

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

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

) QUY TRINH
BAO QUAN VA CUNG CAP TU
LIEU MOI TRUONG

%

BAO QUAN
TU LIEU MOI TRUONG

-

Bio quan Kho lvu trir
tw li€u méi truong

Béo quan tw liéu méi truong

-

Lap biéu thong ké va bio cio
tinh hinh bdo quén
Kho tw liéu méi truong

Lam thi tuc cung cip

ﬁ

CUNG CAP
TU LIEU MOI TRUONG

\ 4

Chuan bi tu liéu can cung cap

\4

Giao tu li€éu moi truong cho
co quan, don vi hay c4 nhan
de nghi cung cap

—»

Hoan tét thii tuc nghi¢m thu
va thanh ly hop dong truong
hop cé ky ket hgp dong)

Lap biéu théng ké va bao cao
cung cap tw liéu moi truong
theo dinh ky
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Noi dung cong viéc

Thoi gian xir ly

Ghi chu

BAO QUAN TU LIEU MOI TRUONG

- Van hanh, kiém tra thudng xuyén cac thiét
bi bao quén trong Kho luu trir

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

+ Kiém tra cc cira ra vao, ctra s6 va cia
thoat hiém;

+ Kiém tra hé théng chiéu sang;

+ Kiém tra may di‘éu hoa nhiét dg, quat
thong gié va may hut am,;

+ Kjém tra hé théng bao chay tu dong,
cac thi€t bi va dung cu chita chay;

- Lam v¢ sinh, khtr trung tai li¢u trude khi
bado quan

- V& sinh kho tu liéu moi truong:

+ Hut bui trén tu liéu;

+ Lau v¢€ sinh may tinh, gia k&, cac thiét
bi ctru hoa;

- Sap x&p va di chuyén tu li¢u vao cap, hop,
gia, ti bao quan

- Lap s6 theo doi, gan tem nhan trén tu li¢u
giay, cap, hop, gia, ti bao quan

- Quet tu liéu moi truong chua c6 ¢ dinh
dang so:

+ Chuan bj tai liéu dé quét;

+ Kiém tra, cin chinh may quét;

+ Quét voi do phan giai phu hop voi dang tur
liéu moi tru:ong (theo kho glay, ty 1€, nd1 dung);

+ Kiém tra nghiém thu két qua quét;
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STT

Noi dung cong viéc

Thoi gian xur ly

Ghi chu

+ Sao luu dia CD-ROM, dan nhan, théng
ké danh muc;

+ Gan ma va chuyén vao hé théng luu trix
dién tir (bd SAN);

- Tu bo, phuc ché timg phan cac tu liéu bi
hu hong:

+ Thuong xuyén déan lai cac tu li¢u bi
rach, gay trong qua trinh str dung;

+ Phuc ché cac tu liéu gidy bi hu hong
tung phan;

- Vé sinh, sip xép va bao quan bing dia
(DVD, VCD, CD, bang ttr) trén cac hop, gia,
tu bdo quan

- Sao luu nhén ban tu liéu s6 ¢ dang bang tir
ngay sau khi nhap kho

- Tu bd, khic phuyc céc tu liéu bi hu hong:
+ Dan cac tu liéu bi rach;
+ Khac phuc cac tu li¢u bi hu héng;

Lap biéu théng ké va bao cdo tinh hinh bao
quan tu li€éu moi trudng

- Danh muc tu liéu gidy dang bao quan tai
kho Iuu trit tu 1i€éu moi truong

- Danh myc tu li€u moi truong da dugce tu
b0, phuc ché

- Tinh trang kho va cac thiét bi bao quan bi
hu hong
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STT Noi dung cong viéc Thoi gian xir ly | Ghi cha
IR I CUNG CAP TULIEUMOITRUONG
1 | Lam tha tuc cung cap Theo dinh murc

- Tiép nhan yéu cau cua co quan, don vi hay
ca nhan dé nghi cung cap

- Huéng dan viéc tra ctru, lya chon tu liéu va
xem san pham

- Hoan tat céac thu tuc va cac chung tr can
thiét (néu co)

- Nhén ban tu lidu gidy, kiém tra, thong ké
daph muc, dan nhﬁr} trinh 1anh dao ky theo
tham quyén, dong dau dam bdao tinh phép ly

- Sao luu tu liéu s, ghi dia CD-ROM, kiém
tra, théng ké danh muc, dan nhan trinh lanh
dao ky theo tham quyén, dong dau dam bao
tinh phép 1y

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

Lap biéu thong ké va bao cdo viéc cung cip
tu liéu theo dinh ky 06 thang mdt lan

- Tong kinh phi (trong truong hop thu phi)
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I1I. QUY TRINH CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG

SO PO QUY TRINH CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG

BAO QUAN KHO
THU VIEN MOI TRUONG

\ 4

QUY TRINH CONG TAC R _ BOSUNG
THU VIEN MOI TRUONG > TAI LIEU THU VIEN

QUANLY
BAN PQC THU VIEN

A 4

1. Muc dich

Quy trinh cong tac thu vién moi truong (TVMT) duoc thiét 14p nhim dam
bao tinh khoa hoc trong quan ly, van hanh va str dung thu vién dat hi¢u qua, cé hé
théng. Nang cao chét lugng cong tdc phuc vu hoc tap va nghién ctru khoa hoc cua
can b, cong nhan vién chirc trong va ngoai B Tai nguyén va Moi truong.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh cong tac TVMT ap dung dé quan 1y von tai lidu va ban doc cia
thu vién mét cach khoa hoc va hi€u qua nhat.

3. Tai liéu tham chiéu
- Phap 1énh Thu vién ndm 2000.

- Nghi dinh s6 72/2002/ND-CP ngay 06 thang 8 niam 2002 ctia Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh Phap Iénh Thu vién.

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001: 2008.

4. Noi dung cong tac thw vién moi truong

4.1. Bao qudn kho thw vién maoi truong

4.1.1. Luwu do bao quan kho thie vién méi truong

Luu dd bao quan kho thu vién moéi truong dugce thé hién chi tiét tai bang sau:
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Bang 1: Luu d6 bio quan kho thw vién méi truong

Budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Chit hrong | Mau hd so
1 - -Canbothy |- Chinh xac |- SO nhat ky
Thuong xuyén kiém tra an toan vién - Pling theo |thu vién
kho thu vién moi trudong ’ ; ’
quy dinh
2 T i ————|-Canbo thy |- Bung theo |- S6 nhat ky
1€m 1ra thuong xuyen moi, [N . [N
mot, vi sinh vat phé hoai tai vien quy dinh th vién
liéu, v€ sinh kho va stra chira
nhé dung cu thi€t bi hu hong
3 ! -Canbdthe |- Dung theo |- Tailiéu
Dao kho, sdp xép va di vien quy, dm}} hu:0’.nAg dan
chuyén tai liéu vao cép, hop, - bay du nghi¢p vu
gia, ti bdo quan - Chinh xac |thu vién
- SO nhat ky
_________ v e |thuvien
4 o ‘ -Can b0 thu |- Dling theo |- SO nhat ky
Dang ky tai li¢u, bo sung vao ||y jap quy dinh thu vién
s0 tong hop, gan ma tai liéu P éy du
- Chinh xac
_________ y ) U RS
5 Lap sb theo ddi, dan tem nhan ||~ Can bo thu - bang theo |- S6 theo do1
trén tu lidu gidy, cap, hop, gia, ||vién quy dinh - Phan mén
ti bao quan - bay du hé thong
- Chinh x4c |quan 1y thu
_________ v SN NS | 41 NN
6 Théng ké danh muc tai liéu - Can b0 thu - bay du - o‘theo ‘d01
. vién - Chinh xac |- Phan mén
l h¢ thong
— quan ly thu
Tu b0, khac phuc cac tai li¢u vién.
7 b1 hu hong nho -Canbo thy |- Bung theo |- S6 nhat ky
vién quy dinh thu vién

- Pay du
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SO PO QUY TRINH BAO QUAN KHO THU VIEN MOI TRUONG

Thwong xuyén kiém tra
an toan kho thu vién méi truomng

A 4

Kiém tra thwong xuyén moi,
mot, vi sinh vat pha hoai tai li€u,
vé€ sinh kho va sira chira nhé
dung cu thiét bi hu héng

A 4

Dao kho, sap xép va di chuyén tu liéu
vao cap, hop, gia, ti bdo quan

\ 4

Ping Ky tai li¢u, bo sung vao
s0 tong hop, gan ma tai liéu

A 4

Lap s6 theo déi, dan tem nhin trén
tu li¢u gidy, cap, hip, gia,
ti bao quan tai liéu

\ 4

Théng ké danh muc tai li¢u

A

Tu bd, khic phuc nhé
cac tai liéu bi hu héng
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4.1.2. Dién gidi Luru d6 bdo quan kho thw vién méi truong

Budc 1: Thuong xuyén kiém tra an toan kho TVMT

- Kiém tra cac cira ra vao, cira s6 va cira thoat hiém.

- Kiém tra hé théng chiéu sang.

- Kiém tra may diéu hoa nhiét 46, quat théng gié va may hat am.

- Kiém tra hé théng bao chay tu dong, cac thiét bi va dung cu chira chay.

Budc 2: Kiém tra thuong xuyén mdi, mot, vi sinh vét pha hoai tai liéu, vé sinh
kho va stra chita nhé dung cu thiét bi hu hong

- Kiém tra mdi, mot, vi sinh vat ph4 hoai tai liéu.
- V¢ sinh kho: quét, hut bui trén tai li¢u, lau vé sinh may tinh, gid ké va cac
thiét bi ctru hoa.
- Stra chita nhé nhitng dung cu b1 hu hong.
Budc 3: Pao kho, sap xép va di chuyén tai lidu vao cip, hop, ti bao quan

- Bédo kho, sap x€ép va di chuyén tai li¢u vao cap, hdp, gai va ti bao quan de
thuan loi cho cong tac luu gitr, bdo quan va su dung tai li€u.

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

- Bang ky, b6 sung vao sb tong hop, gan ma tai lidu s& thuan tién cho cong tac
bado quan cling nhu vié¢c khai thac stir dung tai ligu.

Budc 5: Lap so theo ddi, dan tem nhén trén tu liéu gidy, cap, hdp, gia, ti bao quan

- Lap so6 theo ddi cac hoat dong cua thu vién va dan tem nhan trén tu li€u gidy,
cap, hop, gia, tu bao quan deé ti¢n cho viéc theo doi va tra ctu.

Budc 6: Théng ké danh muc tai liéu

- Thong ké danh muyc tai li€u cta thu vién d€ viéc quan 1y cling nhu tra ctru su
dung mdt cach thuan tién.

Budc 7: Tu bo, khic phuc céc tai liéu bi hu hong nho

- Thuong xuyén dan lai céc tai liéu in trén gidy bi rach, giy trong qua trinh
st dung.

- Khéc phuc cic tai liéu gidy bi hu hong nho.
4.2. B6 sung tai liéu TVMT
4.2.1. Luu do6 b6 sung tai liéu TVMT

Luu d6 bo sung tai liéu TVMT duoc thé hién chi tiét & bang sau:
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Bang 2: Luu d6 bo sung tai liéu TVMT
Buéc Noi dung cong viéc Trach nhiém Chét lwong | Mau hé so
- Lanh dao - Pay du - Danh muc
1 |, Xemxéttonghopyéucau | |don vi -Hop ly tai liéu bd
v¢ tai liéu bo sung - Can bd bo - Cap nhat sung
________ Khong dat sung .
v - Lanh dao - bay @u chit |- Danh muc
Trinh duyét donvi |kyphéduyét |tiliéubo
2 -Canbo bo  |theo quy dinh |sung thu vién
sung - Giay dé
Dat nghi bo sung
e idigu
- Lanh dao - Bang thoi - Danh muyc
Tién hanh bo sung tai liéu don vi han tai liéu bo
3 -Canbobo |- Pung theo d¢ |sung thu vién
sung xuét d3 duoc | - Hoa don,
v duyét chung tu
Nhap kho thur vién - Nhan vién |- DBung thoi - Phan mém
4 nghié¢p vu han hé théng
- Thu thu - Pay du, quan 1y thu
________ v o..|chinhxdc vién.
B4 tri, sip xép, cho - Thu thu - Bdo quan va
muon va gidi thidu luu gitr ddm
5 tai liéu moi bdo cac yéu
cAu nhiém vu
thu vién va
________ | e |thAmmy ]
. ‘ -Caccanbd |- Dam bao trat |- Tai liéu
6 Gitr gin gé sinh, trat tu cong nhan ty tai thu vién |hudéng dan
thur vien vién duoc giao |- Phat hién cic |nghiép vu
l nhiém vu swcbd vabio |thu vién
cdo xtr 1y kip |- SO nhat ky
........ Luu hd so thu vién thOl thu’Vlén
- Phy trach - bung quy Céc ho so
7 ph(‘)ng thu dinh . néu trén
vién. - Bung thot

han
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4.2.2. Dién gidi Luru d6 bé sung tai liéu thuw vién

Budc 1: Xem xét tong hop yéu cau vé tai liéu bo sung

- Lap danh muc tai 1iél} bo sung cho thu vién can ctr vao chinh sach l‘ac;) sung
kho sach cua thu vién va két qua thong ke tinh hinh sir dung tai liéu tor phan mém
hé thong quan 1y thu vién.

- Lap danh muc cac loai bao va tap chi chuyén nganh moéi truong duoc phép
mua dé dat vao dau moi quy.

SO PO QUY TRINH BO SUNG TAI LIEU THU VIEN

Xem xét tong hop yéu cau ve
tai li€éu bo sung

Khéng dat

A 4

Trinh duyét

Pat

A 4
Tien hanh
bo sung tai liéu

A 4

Nhap kho thw vién

\ 4

Bo tri, sap xép, cho
muon va gidi thiu tai
li€éu méi

A 4

Giir gin vé€ sinh, trat tw
thu vién

\ 4

Luu ho so thu vién

Budce 2: Trinh duyét
- Lap danh muc tai li¢u can b6 sung va bang bdo gia trinh lanh dao xem xét,
phé duyét.
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- Néu dat s& tién hanh b sung tai li¢u theo danh muc da dugc duyét.

- Néu khong dat s€ xem xét 1ap lai danh muc tai li¢u bo sung.

Budc 3: Tién hanh b sung tai liéu

- Yéu cau cac dau mdi cung cép tai liéu theo danh muc da dugc duyét.

- Tiép nhan tai liéu, kiém tra, dbi chiéu lai danh muc, ky xé&c nhan $6 lugng tai
li¢u thuc té bo sung ngay tai danh muc da dugc lanh dao phé duyét.

-B6 sung tai liéu tur nguén khac nhu: trao doi, hop tac, cho, tang.

Budc 4: Nhap kho thu vién

- Tién hanh cac thu tuc nhap kho.

- Lap sb ban giao tai liéu kho c6 ky nhan, ghi rd ngay giao, s6 lugng, so dang
ky ca bi¢t dau, cudi va thyuc hién nhap tai liéu vao kho.

- Sau khi tai li¢u dugc nhap vao kho, can bg thu vién tién hanh xu 1y phan tich,
tong hop tai liéu: vao so6 dang ky cé bi¢t (PKCB), dong dau thu vién, mo ta, phan
loai tai li€u, 1am tom tat, cht giai, dinh tir khoa, dinh chu dé, dan tem nhan.

- Nhép céc thong tin vé tai liéu vao phan mém hé théng quan 1y thu vién.

Budc 5: B tri, sdp xép cho muon va gi6i thiéu tai liéu moi

- Trung bay tai liéu theo tiéu chi quy dinh cua thu vién: tai liu trén gia duogc xep
theo chuyén nganh, tur ngén trén xudng ngan dudi, tu trai sang phai. O mdi gia déu
duoc danh sb theo s6 PKCB, 1ap so dd thé hién vi tri cac gia bao quan tai li¢u trong
moi kho dé gitp can bo thu vién va ban doc dé dang tim kiém, tra ctru tai li¢u.

- Phuc vu muon, gidi thi€u tai liéu méi theo dung quy dinh cta thu vién. Tat ca
cac loai tai li¢u cho muon ra ngoai thu vién phai ki€m tra chat lugng trudc va sau
khi trd, déu duoc ghi vao s6 muon tai liéu va luu trong phan mém thu vién, trong
dé phai ghi r6: ngay muon, thoi han tra, s6 dang ky ca biét, tén tac gia, tén sach,
ngudi muon tai li¢u.

- Tai liéu trong thu vién phai duoc luu giit va bao quan theo quy dinh. Déi
vo1 nhitng tai liéu khong con gia tri sit dung s€ tién hanh thanh 1y. Nhiing tai
liéu nhu: cong bdo, bao, tap chi sé dugc dong quyén theo tung quy, theo ndm
tuy theo tung loai.

- Kiem ké vé s0 luong va chét luong tai ligu thu vién theo dinh ky hang nam.
Két qua kiém ké phai ghi r6 s6 luong tu liéu hién co, s6 luong tu liéu thiéu hut, hu
hong can phuc ché tu bd, s6 luong tu liéu can thanh 1y

Budc 6: Giit gin v€ sinh, trat tu thu vién

- Tang cuong hoat dong gidm sat, trat tu thu vién.

- Phé bién rong rdi ndi quy, quy dinh ctia thu vién téi cac doc gia.

- Khi c6 su ¢ xay ra, nhan vién thuc hién phai 1ap bién ban va bao cdo lanh
dao cung cac don vi ¢o lién quan dé dua ra cac giai phap xir 1y.



CONG BAO/S6 13 + 14/Ngay 02-01-2012

71

Budc 7: Luu hd so thu vién

- Thuc hién luu hd so theo quy dinh cua quy trinh kiém soat ho so.

4.3. Quan ly ban doc thu vién

4.3.1. Lwu dé qudn Iy ban doc thuw vién

Luu dd quan ly ban doc thu vién duogc thé hién chi tiét & bang sau:

Bang 3: Lwu d6 quan Iy ban doc thw vién

Budec Noi dung cong viéc Trach nhiém | Chat lwong| MAiu hd so
1 - Can bo thu - Chinh xac |- Danh sach
Tong hop thong tin vién - Pay du ban doc
vé ban doc - bung thoi
__________ v R L. S R
2 Cap nhat thong tin - Céan bg thu - Chinh x4c |- Phan mém
ban doc vao phan mém vién - Pay du hé thong
quan 1y thu vién quan ly thu
i vién
3 - Can bo thu - Bang theo |- S6 muon
Quan 1y viéc sir dung vién quy dinh tra tai licu
tai liéu thu vién - Thda man |cua ban doc
’ nhu ciu ban |- Phin mém
l doc hé thong quan
1y thu vién
4 Hoan thicn va luu - Cén b thu - Céc loai hd
ho so ban doc . A A
vien SO neu tren

4.3.2. Dién giai Lueu d6 quan 1y ban doc thu vién

Budc 1: Tong hop thong tin vé ban doc

- Can bo thu vién tong hop cac thong tin vé ban doc: ho tén, nim sinh, qué
quan, trinh d van hoa, don vi cong tac. Sau do, lap thanh danh sach ban doc dé
tién hanh quéan 1y trén phan mém quan ly thu vién, dong thoi phuc vu cho viée in

thé ctia ban doc (néu can).

Budc 2: Cap nhat thong tin ban doc vao phén mém quan ly thu vién

- Can b0 thu vién cap nhat cac thong tin vé ban doc vao phan mém thu vién
day du va chinh xac dé€ phuc vu cho qua trinh muon ciing nhu tra tai li¢u.

- Thong tin vé ban doc phai thuong xuyén dugc cip nhat va bo sung.

Budc 3: Quan 1y viéc sir dung tai li¢u thu vién

- Can b0 thu vién quan ly vé viéc muon, tra tai liéu cta ban doc thong qua sb
ghi chép tong hop va h¢ thong phan mém quan 1y thu vién. Cac thong tin v€ ban
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doc va tai li¢u s€ dugc ghi lai mét cach ro rang: tén ban doc, ma so thé (néu co),
tén tai li¢u, s6 dang ky ca biét... nham giap dé dang trong viéc quan ly tai li¢u va

ban doc cua thu vién
Budc 4: Hoan thién va luu ho so ban doc

- C4n bo thu vién hoan thién va luu ho so ban doc theo quy dinh

SO PO QUY TRINH QUAN LY BAN PQC THU VIEN

Tong hop thong tin vé ban doc

.

quéan ly thw vién

Cép nhit théng tin ban doc vao phin mém

!

Quan ly viéc sir dung tai li€éu thw vién

!

Hoan thién va lwu hd so ban doc

5. Luu va bio quan Hd so luu
Hb so luu cia TVMT dugce thé hién chi tiét ¢ bang

Sau.

Bang 4: Ho so luu cua thw vién moi truong

STT|  Tén hd so Noitwu | 0O iy gian leu | Ky higu
1 |Tai liéu huéng dan | Thu vién S6 Lau dai ¢
st dung TVMT thu vién
2 |Phiéu nhap kho Thu vién S6 Lau dai ¢
thu vién
3 |S6 nhatky thu vién | Thu vién Sb Lau dai &
thu vién
4 |Danh muc tai liéu b6 | Thu vién S6 01 niam
sung thu vién
5 |Phiéu yéu cau Thu vién To Tt ngay muon
dén ngay tra
tai lidu
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STT|  Tén hd so Noi lru H‘“lll‘“tlhu’c Thoi gian lwu | Ky hi¢u
6 | SO muon - tra tai liéu | Thu vién S6 Lau dai ¢
thu vién
7 |Phiéu dé 7nghi mua | Thu vién Tép Lau dai o
tai liéu bo sung thu thu vién
vién
8 |So6dingky cabiét | Thu vién S6 Lau dai ¢
thu vién
9 |Danh muc thanh ly | Thu vién Tép 03 nam
tai liéu thu vién
10 |Danh muc thanh 1y | Thu vién Tép 03 nam

ho so thu vién
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DPINH MU'C KINH TE - KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG
(ban hanh kem theo Thong tu so 42/2011/TT-BTNMT ngay 12 thang 12 nam 2011
cua Bo Tai nguyén va Moi truong)

Phin I
QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Pinh mirc kinh té - k¥ thuat vé tu liéu moi truong (sau day goi tit 1a Pinh
murc) ap dung cho céc cong vi¢c sau:

1.1. Kiém tra, thu nhan tw ligu méi truwong.

1.2. Bio qudn va cung cdp tw ligu méi truong.

1.3. Cong tac thw vién moi truong.

2. Péi twong ap dung

DPinh muc kinh té - ky thuélt vé tu liéu moi trudong C,Tu’()’c ap dung dé lap ké
hoach va tinh don gia san pham phuc vu 1ap dy todn, quyét toan cac dé tai, du an,
nhiém vu lién quan dén th vuc moi trudng clia co quan, to chirc, cad nhan stir dung
ngan sach nha nudc va nguodn von vién trg nudc ngoai.

3. Co s& xay dung Dinh mirc

- Nghi dinh 50 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cua Chinh phu ve
ché dg tién lvong d61 véi can bd, cong chire, vién chure va luc luong vii trang;

- Thong tu sd 06/2005/TT-LDTBXH ngay 05 thang 01 nam 2005 cua B Lao
dong - Thuong binh va X& hdi huong dan phuong phap xay dung dinh mirc lao
dong trong cac cong ty nha nudc theo Nghi dinh s6 206/2004/ND-CP ngay 14
thang 12 nam 2004 cua Chinh phu;

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-TC ngay 29 thang 5 nam 2008 cia B} trudng
B6 Tai chinh vé viéc ban hanh ché d6 quan 1y, tinh hao rp(‘)n tai san c6 dinh trong
co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong 1ap va cac td6 chic co6 st dung ngan
sach nha nudc;

- Théng tu s6 07/2009/TT-BTNMT ngay 10 thang 7 nam 2009 cua B9 truong
B6 Tai nguyén va Moi truong Quy dinh chi ti€t mdt s6 diéu cua 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 st dung dir li€u v€ tai nguyén va moi truong;

4. Thanh phan Pinh mirc

4.1. Dinh murc lao dong cong nghé

Dinh mirc lao dong cong nghé (sau day goi tat 1a Pinh mirc lao dong) 1a thoi
gian lao dong truc tiép can thiét dé san xudt ra mot san pham.

Noi dung cua dinh murc lao dong bao gém:

a) Noi dung cong viéc: li¢t ké cac thao tac chinh dé thuc hién cong viéc;



CONG BAO/S6 13 + 14/Ngay 02-01-2012 75

b) Pinh bién: xac dinh sb luong lao dong va cap bac ky thuat can thiét dé thyuc
hién cong viéc;

¢) Pinh mirc: quy dinh thoi gian lao dong tryc tiép san xudt mot san pham
(thuc hi¢n cong viéc): don vi tinh 1a cong cd nhan hodc cong nhom/don vi san
pham. Ngay cong (ca) tinh bang 08 gid lam viéc.

4.2. Dinh mikc vt tw va thiét bj

a) Pinh muc vat tu va thiét bi bao gém dinh muac st dung vat liéu, dung cu va
thiét bi.

- Pinh muc st dung vat lidu: 1a s6 luong vt liéu can thiét dé san xuit ra mot
san pham;

- Pinh muc st dung dung cu, thiét bi: 1a s6 ca nguoi lao dong truc tiép st dung
dung cu, thiét bi can thiét dé san xuét ra mot san pham.

b) Thoi han st dung dung cu, thiét bi: 1a thoi gian du kién st dung dung cuy,
thiét bi vao hoat dong san xuét trong diéu kién binh thudng, phii hop véi cac thong
s6 kinh té - k¥ thuat cua dung cu, thiét bi.

- Thot han st dung dung cu: don vi tinh 1a thang;

- Thoi han sir dung thiét bi: theo quy dinh tai Quyét dinh sb 32/2008/QD-BTC
ngay 29 ngay 05 thang 2008 cta Bo Tai chinh.

¢) Mirc cho cac dung cu nho, phu duoc tinh biang 5% muc dung cu trong bang
dinh muc dung cy;

d) Mtc vat liéu nhé va hao hut dugc tinh bﬁng 8% murc vat li€u trong bang
dinh murc vat liu.

5. Giai thich tir ngix

Tu liéu méi trudng 13 sd liéu, dir liéu vé cac thanh phan méi truong; Ve trir
lugng, gia tri sinh thai, gia tri kinh té cia cac nguon tai nguyen thién nhién; vé cac
tac dong ddi véi méi truong; vé chét thai; vé mac d6 moi trudng bi 6 nhiém, suy
thoai va thong tin vé cac van dé moi truong khac va cac san pham cua dé tai, du
an, nhiém vu lién quan dén linh vuc méi trudng do cac Bé/nganh, cac don vi truc
thuoc Bo Tai nguyén va Moi truong, S¢ Tai nguyen va Moi truong cac tinh, thanh
phé truc thude Trung uong, cac Chi cuc bao vé moi trudong thue lign tur cac nguon
kinh phi su nghiép kinh té, sy nghiép khoa hoc, su nghiép méi truong, ngudn vén
vién trg nudc ngoai.

6. Cac tir viét tit

- Bao ho lao dong BHLD
- Pon vi tinh bVvT
- Ky su bac 1 KS1
- K¥ su bac 2 KS2
- K¥ su bac 4 KS4
- K§¥ thuat vién bac 4 KTV4

- Thu vién vién bac 3 TVV3
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Phan II '
QUY PINH PINH MUC KINH TE - KY THUAT
VE TU LIEU MOI TRUONG

A. THU NHAN, KIEM TRA TU LIEU MOI TRUONG

I. PINH MUC LAO PONG

1. N¢i dung cong viéc

1.1. Thu nhan TLMT

1.1.1. Xt Iy théng bdo tiép nhdn TLMT

a) Vao sb cong van, ghi phiéu trinh lanh dao xi 1y;

b) Sao, giri theo ¥ kién xir 1y cua lanh dao;

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

a) Chuan bi tiép nhan TLMT

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

+ Noi dung cong viéc: chi tiét phuong thic tiép nhan d01 v6i san pham truyén
thng, cong nghé sb; san pham phan mém, co s& dit liéu vé tu liéu moi truong;

+ Khoi lugng cong viéc can thuc hién;

+ Té chirc thuc hién: thoi gian, dia diém, nhan luc, trinh do chuyén mon, thiét
bi va thu tuc;

- B4 tri noi bao quan tu liéu méi trudng;

- Thong bao cho don vi/ca nhan giao nop TLMT vé thoi gian, dia diém va
phuong thirc giao nhan.

b) Tiép nhan TLMT

- Tiép nhan bd san pham giao ndp theo Quyét dinh vé viéc phé duyét ndi dung
va dy todn (thuyét minh dé cuong, luan chung kinh té k¥ thuat) cua dé tai, du an,
nhiém vu lién quan dén linh vyc moi trudng nhu:

+ Xem x¢ét tinh phap 1y cua TLMT;

+ Lap danh muc TLMT dugc tiép nhan;

+ S6 luwong cua cac loai TLMT;

+ Loai hinh cua tung san pham (dang sd, dang gidy, bang dia, ban dd, co so dit
lidu, san pham phan mém);

+ Théng ké danh muc, sb luong san pham con thiéu (chua ban giao du theo ké
hoach phé duyét).

- Lap phleu giao, nhan TLMT giita dai dién hai bén giao nhan (02 ban) dé
kiém tra san pham.
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1.2. Kiém tra TLMT

1.2.1. Céng tic chuadn bi

a) Bé tri mat béng;

b) B4 tri nhan luc thyuc hién;

c) Chuan bi vat liéu, dung cu, thiét bi.

1.2.2. Kiém tra TLMT

a) Sao luu san pham dang s6 tir dia CD-ROM vao mady tinh;
b) Kiém tra danh muc TLMT;

¢) Kiém tra s6 lugng TLMT;

d) Kiém tra ndi dung cuia TLMT.

- Kiém tra 1i k¥ thuat cia TLMT;

- Kiém tra tinh théng nhét s liéu trong bao cdo;

- Kiém tra su trung khop gitra cac by cua mdt bao céo;
- Kiém tra viéc t6 chirc dit liéu trén bd dia CD-ROM;

- Kiém tra sy tring khép gitra noi dung trén dia CD-ROM va ndi dung trén gidy;
- Kiém tra chat lugng bang, dia luu san pham dang s6 (kiém tra dia cé doc
duoc khong, c¢6 bi 161, c6 bi nhi€ém vi rat may tinh);

- Kiém tra cac 16i k¥ thuat, thé thirc va quy cach cta san pham dang co s¢ dir

li¢u, san pham phan mém, ban do, phim anh.

e) Phan loai TLMT moi trudong theo tirng ndi dung chuyén mon.

1.2.3 Cdp gidy chitng nhdn giao nép TLMT
1.3. Ban giao kho lwu trii tw liéu moi truong bo TLMT
1.3.1. Gan ma cho TLMT da dwoc tié}) nhan.

1.3.2. Ldp bién ban ban giao kho luu trit tw liéu moi truong.

1.3.3. Van chuyén TLMT di dwoc thu nhdn, kiém tra ban giao kho lvu triv tw

liéu moi truong:

a) Chuyén vao kho luu trit tu liéu moi trudng dé tién hanh bao quan va luu giir

1.4. Ldp bdo cdo két qud thu nhén, kiém tra TLMT
1.4.1. Danh muc TLMT
1.4.2. 86 lwong TLMT

(doi véi cdc logi san pham lién quan dén linh viee méi trieong dwoc giao nhdn truc
tiép tai co quan dau moi);
b) Chuyén ra Kho luu trit TLMT duogc giao nhan tai don vi chi nhanh (chi lieu
lai Chi nhanh bg sao phuc vu viéc cung cap TLMT).
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2. Dinh bién
Bang 1
TT Cong viéc KTV4 | KS1 | KS2 | KS4 | Nhom
1 Thu nhan TLMT 1 1 1 3
""" 2 |KiémtraTLMT | | 1 | | 1 | 2 |
3 |Bangiaokholwutrt | 2 | 1| > |1 s
""" 4 |Lapbaocaokétqua | | | 1 | 1 | 2 |
3. Pinh mire: cong nhém/TLMT
Bang 2
TT Cong viéc DVT Murc
Thu nhan, kiém tra TLMT
1 |ThunhgnTLMT | |
|| | Bio céo tong két ciia nhigm vwdy 4n | cong nhom/ quyén | 0,10
(dang gidy va s0)
|, | Bio ciio chuyén dé va céc béo céo khac | cong nhom/ quyén | 0,10
cua nhiém vu/dy an (dang giay va so)
13 |Banddgidyvasé | congnhom/manh | 0,10 |
14 |Cosoditlieu | congnhém/nhémIsp | 020
1.5 | San pham phAn mém | cong nhém/ phan mém | 0,50
16 Tai liél'l, vé dé}O tao va truyén thong cong nhom/ 1,00
(dang gidy va s0) bo tai liéu
|, |Bing dia hinh, dia tiéng (DVD, CD,|  congnhom/dia | 020
VCD, bang tir)
1.8 | Dia CD-ROM luu san pham dang s | cong nhém/dia | 0,10 |
2 |KiémtraTLMT | |
| | Bio céo tong két cia nhiém vw/dy 4n | cong nhom/ quyén | 120
" | (dang giay va s0)
., | Bio cio chuyén dé va céc bio céo khac | cong nhom/ quyén | 0,08
cua nhiém vu/dy an (dang giay va so)
23 |Bandd gidyvass | cong nhém/ quyén | 1,50
24 |Cosoditlin | cong nhém/nhom 16p | 1,50 |
2.5 | San pham phan mém cong nhom/ phan mém | 3,75
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TT Cong viéc DVT Mure
26 T.!a,i licu Yé dio tao va truyén thong (dang cong nhoém/ 1,50
gidy va s0) bo tai liu
- | Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | cong nhom/dia | 0,30
bang tir)
2.8 | Dia CD-ROM hru san pham dang s6 |« cong nhom/dia | 0,50
3 |Bangiaokholwutrittuligumditruong | | |
| | Bio cio tong két cia nhiém vw/dy én| congnhom/quyén | 0,10
" | (dang giay va s0)
. | Bio cio chuyén dé va cic bio cio khic | cong nhom/quyén | 0,10
" | cia nhiém vy/dyu &n (dang gidy va s0)
33 |Banddgidyvasé | cong nhém/manh | 0,10
34 |Cosodilin | cong nhom/nhém I6p | 0,10 |
3.5 | Sanpham phinmém | cong nhom/phén mém | 0,10 |
16 Té.,i licu Yé dio tao va truyén thong (dang cong nhom/ 1,00
gidy va sd) b0 tai liéu
| Bing dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | congnhom/dia | 0,10
bang tir)
3.8 | Dia CD-ROM hru san pham dang s6 |« cong nhom/dia | 020
|, |Lapbio cio két qua thu nhan, kiémta| |
TLMT
|, | Bio cio 1ong két cia nhiém vw/dy n | cong nhom/quyén | 020
(dang gidy va s0)
| Bio cio chuyén dé va cic bio cio khic | congnhom/quyén | 0,15
cua nhiém vu/dy an (dang giay va so)
43 |Banddgidyvasé | cong nhém/manh | 0,15
44 |Cosodilic | cong nhém/nhom 16p | 0,30 |
45 |Sanphdmphinmém | congnhomiphin mém | 030
46 Télri licu Yé dio tao va truyén thong (dang cong nhom/ 1,50
giay va s0) bo tai licu
. | Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, | congnhom/dia | 0,30
bang tir)
4.8 | Pia CD-ROM Iuu sin phim dang s~ | congnhém/dia | 0,30
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Ghi chit: (1) Mte cho cac bude cong viée chi tiét tinh theo hé sé trong bang sau:

Bang 3

TT Cong viéc Hé s6
_____ I | ThunhgnTCLMT | L00
L1 | Xulythongbdo 030
12 |TiépnhgnTLMT | 0,70
_____ 2 |KiemtgaTLMT ] 1,00
2.1 |Céngtacchuanbi | 020
22 |KiémtraTLMT 0,70
2.3 | Cép giay ching nhén giao, nop TLMT | 0,10
_____ 3 | Ban giao kho luu trir tw li¢u moi truong | 1,00

4 | Lap bao cao két qua 1,00

(2) Mtrc ban giao kho luu trir tu liéu moéi trudong trén chua tinh cho cong viée
van chuyén TLMT tir don vi chi nhdnh ra co quan dau moi luu tri.

II. PINH MUC VAT TU VA THIET BI
1. Pinh mirc dung cu: ca/TLMT

1.1. Thu nhdn, kiém tra va ban giao TLMT

Bang 4
TT Danh muc dung cu DVT Th(‘)’i han Mire
(thang)

1 |AoBHLD ci 9 2,40
2 | Depdiwongphong [ Tas |6 |20

3 | Ban dap ghim loai nhé cai 36 0,01
4| Bandwpehimionilon i |4 | 001

5 | Ban lam viéc cai 60 2,40
6 |Ghéxoay | chi | 48 | 240
JogBatbl cai | L 0,03
J8 |Batehi cai_ | L 0,03
9 fray o] cai_ | 2 0,01
Ao juses cai_ | 24 240
11 |Ponghotreotwong | cai | 36 | 0,60
12 |Keocatgiay | cai_ | 12 1. 0,10
13 |Giadéwilign ] cai_ | ! 60 | 0,60

14 | Ta dung tai liéu cai 60 0,60
15 | Thwécnhwa lm | cai | 24 | 0,01
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TT Danh muc dung cu bVvT Thb’i han Murc

(thang)

16 | X0 nhya 10 lit cai 12 6,00
17 |Luudign6OOW | caii | 60 | 18,00
18 |Chuotmaytish | cai | 12 | 1800
19 |Banphimmaytinh | caii | 12 | 18,00
20 |Phaikep tailiéu3em) | cai | 2 | 0,60
21 |Kepcangcualuutailiw | caii | 2 | 0,60
22 |Pénneon40W | by | 30 | 2,40
23 |Mayhatam2kw | caii | 60 | 0,15
24 |[Méayhatbui1,5kW | cai | 60 | 0,02
25 |Maytinhtay | caii | 36 | 0,03
26 [Onap4kKA | cai | 60 | 0,06
27 | Quatthong gio4owW | caii | 36 | 0,40
28 |Quattran 100W | cai | 36 | 0,40
29 |pignnang | ] kw | | 403

Ghi chu: (1) Mure cho timg cong viée tinh theo hé s theo bang sau:
Bang 5
TT Cong viéc bVvT Hé so
1 |Thu nhan TLMT
1.1 |Béo céo tong két cuia nhiém vy/dy 4n (dang gidy va sd) | ca/quyén 0,10
12 B4o céo chuyén dé va cac bao cdo khac cia nhiém Jquva 0.10
“ |vu/du an (dang gidy va sd) caquyen ’

1.3 |Ban dd gidy va sb ca/manh 0,10

1.4 [Co so dir liéu ca/nhém 16p | 0,20

1.5 |San phim phian mém ca/phan mém| 0,50

1.6 |Tai lidu vé dao tao va truyén thong (dang gidy va sd) | ca/bd tai lieu | 1,00

1.7 |Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bang tir) ca/dia 0,20

1.8 |Pia CD-ROM luu san pham dang s6 ca/dia 0,10

2 |Kiém tra TLMT
2.1 | Bio cdo tong ket ctia nhi¢m vy/dy én (dang gidy vis0) | ca/quyén | 0,80

29 Bao Cé,’O chuyén (‘zé Vé} ci'lc bdo cdo khac cua nhiém ca/quyén 0.05

vu/dy &n (dang gidy va s0)

2.3 |Ban d6 gidy va sb ca/manh | 1,00
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TT Cong viéc bVT Hé s6
2.4 |Co so dir liéu ca/nhém 16p | 1,00
25 |Sanphimphinmém | ca/phin mém| 1,25
2.6 |Tai liéu vé dao tao va truyén thong (dang gidy va sb) | ca/bé tai licu | 1,00
2.7 |Béing dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bang tir) | ca/dia | 0,20
2.8 |Pia CD-ROM luu sén phdm dangsé | ca/dia | 033
3 |BangiaoTLMT | |
3.1 oo g bt i v Gang iy vish) |y | 0.7
39 53/21 1;:3’;(:1 c(:gzr};gng %éy 1//2;‘1‘ ;:2;: bao cao khac ctia nhiém ca /quyén 0.17
33 |Bandégidyvasé | ca/minh | 0,17
34 |Cosoditlign | ca/nhém 16p | 0,17
35 |Sanphimphinmém | ca/phén mém| 0,17
3.6 | Tai liéu vé dao tao va truyén thong (dang gidy va sb) | ca/bo tai liéu | 1,67
3.7 |Béing dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bang tir) | ca/dia | 0,17
3.8 |Pia CD-ROM lyu sén phdm dangsé | ca/dia | 033
(2) Mtic cho tirng cong viée tinh theo hé sb sau:
Bang 6
TT Cong viéc H¢ 50
1 | Thu nhan TLMT 1,00
11 | Xelythongbéo | 030
12 | Tiépnhgn TLMT | 070
2 |KiémtraTLMT | 100
2.1 | Cong tc chugnbi | 020
22 |KiémtraTLMT | 070
23 | Chp gidy chimg nhan giao, nop TLMT | 0,10
3 | Ban giao kho luu tri¥ tu ligu méi truong | 1,00
1.2. Lp bdo cdo két qua thu nhén, kiém tra TLMT
Bang 7
TT Danh muc dung cu DVT | Thoi han (thang) Murc
1 | Ao BHLD céi 9 2,40
""" 2 |Banlamviee | c&i | 60 | 240
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TT Danh muc dung cu DVT | Thoi han (thang) Murc

3 | Dép di trong phong doi 6 2,40
""" 4 |Bandip ghimloginhé | c&i | 36 | 001
""" 5 |Bandjpghimlogilén | cai | 48 | 001 |
""" 6 |Ghéxoay | cai | 48 | 240 |
""" 7 |Batbi | e | 1 | 003 |
""" 8 |Batchi | i | 1 | 003 |
""" o |Tay | e | 2 | o001 |
10 luse | & | 24 | 060 |
11 |Ponghd treo tuomg | i | 36 | 060 |
12 |Kéochtgidy | i | 2 | 001
13 |Tadungtilien | 4 | 60 | 060 |
14 |Lwudign600w | 4 | 60 | 240
15 | Chudtmaytinh | i | 2 | 002 |
' 16 |Banphimmaytinh | i | 2 | 002 |
| 17 |Kep cang cua luu tailisu | i | 2 | 060
18 |Pénneond0W | bo | 24 | 240
19 |Méyhatdm2kw | 4 | 60 | 015
20 |Mayhatbui L5kW | i | 60 | 002 |
21 |Méytinhtay | 4 | 36 | 005
22 |Onap4kA | 4 | 60 | 060
| 23 |Quatthong gi6 40W | 4 | 36 | 040 |
- 24 |Quattrdn 100W | 4 | 36 | 040
25 |Piénnang | | kw || 405 |

Ghi chu: (1) Muc cho timg cong viéc dugc tinh theo hé s6 trong bang sau:

Bang 8
TT Cong viéc bVT H¢ so
Lap béo cao két qua thu nhan, kiém tra TLMT
1 i o tong ket i i vl in (00 88 gt | 015
2 [Bdo céo chuyén ¢ va céc bdo cdo khic cia nhiém Ca/quyen """" 0 10
vu/du an (dang gidy va s0)

3 [Banddgidyvasé | ca/minh | 0,10
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TT Cong viéc bVT Hé s6
4 |Co sodir licu ca/nhom 16p | 0,20
5 |Sanphimphinmém | ca/phinmém | 0,20
6 | Tai liéu v& dao tao va truyén thong (dang gidy va sd) | ca/bé tai lieu | 1,00
7 |Bang dia hinh, dfa tiéng (DVD, CD, VCD, bang tir) | ca/dia | 020
8 |Dia CD-ROM lru sin pham dangsé | . caldia | 020

(2) Khi sb lwong san pham ctia TLMT thay d6i, phai tinh lai mic theo ty 16 thuan.
2. Pinh mitc thiét bi: ca/TLMT

Bang 9

TT Danh muc thiét bi DPVT Cs:::tg Mitc

1 |Thu nhan TLMT
1.1 |Baocaoténgkét | calquyén | |
111 |Maydiéuhéa | i | 220 | 0,40
112 |May quéttailisca | ca | 0,50 | 0,0l
113 MayvitnhPC | i | 0,40 | 0,05
1.14 |May photocopy | i | 1,50 | 0,02
1.1.5 |Mayin Laser A4 | i | 0,40 | 0,01
116 |[Maycha | | 0,50 | 0,01
1.17 |piennang | kw o | ] 7,93

1.2 ?ééc?k(l:léé?: chuyén d¢ va cac bdo ca/quyén 0,10 mac 1.1
13 |Bandd dang gidyvasd | ca/manh | | 0,10 mirc 1.1
14 |Cosodiliew | ca/mhomlép | | 0,20 mirc 1.1
1.5 |Sanphim phan mém | ca/phin mém | | 0,50 mirc 1.1

1.6 tThé‘gn;fgaanegfg‘;V;@S"é)Vé truyen| /o tai ligu nhu 1.1
1.7 |Bang dia hinh, dia tiéng | ca/dia | | 0,20 mirc 1.1

1.8 ?;ﬁggf'ROM luu san pham| .t 0,10 mtec 1.1
""" 2 |KiémtaTLMT | | |
2.1 |Baociotongkét | ca/quyén | |
2.1.1 |Maydiduhéa | i | 220 | 032
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TT Danh muc thiét bi PVT Cs:;:tg Miic
2.1.2 |May vi tinh PC cai 0,40 1,44
'2.13 |May photocopy | i | 1,50 | 0,01
2.14 |MayinLaserA4 | i | 0,40 | 0,01
2.15 |piénnang | kw | | 1091
o |Bdo cdo chuyén dé va cac bo| 0| | 0.07 mic 2.1
cao khac
23 |Bandd dang gidyvasé | ca/manh | | 1,25 mtc 2.1
24 |Cosoditliw | camhémlsp | | 1,25 mtec 2.1
2.5 |Sanphim phan mém | ca/phin mém | | 3,12 mirc 2.1
26 |4l v a0 0V IO carbg i ligu 1,25 mic 2.1
2.7 |Bang dia hinh, dia tiédng | caddia | | 0,25 mirc 2.1
2.8 ?;ﬁggf'ROM lwu san pham| 4 0,25 murc 2.1
""" 3 |Bangiao TLMT | | |
31 iﬁgnb%i 1(\:/?1(1 két qua kiém tra, thu ca/quyén
3.1.1 |[Maydiduhoa | ca | 220 | 0,07
312 |[MayvitnhPc | & | 0,40 | 0,01
'3.13 |May photocopy | i | 1,50 | 0,03
'3.14 |MayinLaserA4 | & | 0,40 | 0,01
'3.1.5 |Piénnang | kw o | | 11
3, [Bdo cdo chuyén dé va che bao| o e | | ———
cao khac
33 |Bandd dang gidyvasdé | ca/manh | | nhu mic 3.1
34 |Cosodiliew | camhomlép | | nhu mic 3.1
35 |Sinphimphanmém  |caphinmém | | nhumie3.l
R T T B
37 |Bangdiahinh diatiéng | cada | | nhumic3.l
3.8 ?;zgg(?'ROM luu san pham| 4, 2,00 mitc 3.1
4 |Lap bao cao két qua
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TT Danh muc thiét bi PVT Cgs;‘tg Mitc
4.1 |Bao cao tong két ca/quyén
4.1.1 |Maydiduhoa | c&i | 220 | 0,13
412 |MayvitmhPC | & | 0,40 | 024
413 |May photocopy | cai | 150 | 0,07
414 |Mayin Laser A4 | i | 0,40 | 0,02
415 |Piénnang | kwoo| 416
42 ]:;(?k‘;ioc chuyén d¢ va céc bdo| .\ én 0,75 mitc 4.1
43 |Bandd dang gidyvasé | ca/manh | | 0,75 mic 4.1
44 |Cosodiliea |« camhomlép | | 1,50 mitc 4.1
45 |Sanphim phin mém | ca/phan mém | | 1,50 mitc 4.1
4.6 t{fgﬂ;?g@;;g%?v?;’é;ﬁ truyen | o bo tai licu 7,50 mitc 4.1
47 |Bang diahinh, dia tiéng | cadia | | 1,50 mitc 4.1
4g |Pfa CD-ROM lwu san pham| . 1,50 mirc 4.1

dang s6

Ghi chu: (1) Mire cho timg cong viée tinh theo hé s trong bang sau:

Bang 10

TT Cong viéc H¢ sb

1 Thu nhan TLMT 1,00
1.1 |Xilythéngbso | 030
12 |TiépnhgnTLMT | 0,70
""" 2 |KiémtaTLMT | 100
2.1 |Céngtacchuanbi | 020
22 |KiémtaTLMT | 0,70
' 23 |Cép gidy chimg nhan giao, nop TLMT | 0,10
""" 3 | Ban giao kho luu tri¥ tu ligu méi truong | 100
""" 4 |Lapbaocaokétqua | 100

(2) Muc 1.1 trong bang 9 dugc quy dinh cho 10 quyén; muc cho 01 quyén
dugc tinh bang 0,10 mtrc quy dinh tai muac 1.1
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3. Pinh mire vat li¢u
Bang 11
TT | Danhmuc vatliéu | DPVT 1;1;1121‘:1 Ii‘:;“ g‘;‘l‘; Bio cdo
1 | Ghim dap hop 0,10 0,20 0,10 0,01

2 |Ghimveng | hop | 0,0 | 020 | o010 | 002
3 |Kepsitden25mm | hop | 1,00 | 200 | 1,00 |
4 |GidyAd | ram | 004 | 008 | 004 |
5 |Bangdinh5em | cuon | 003 | 003 | |
6 |MuycinA4 | hop | 001 | 002 | 001 | 001
7 |Mucphotocopy | hop | 001 | 002 | 001 | 001
8 |Daybuee | . cuon | 001 | o0t | |
9 |Gidydanhddutrang | tap | 020 | 040 | 002 |
10 | Gidynhe | ép | 002 | o004 | |
11 |Daychunvongto | goi | 0005 | 0005 | |
12 |Myeddu | hop | 001 | 001 | 001 | 001
13 | Thi dung tai lieu | i | 020 | 020 | 020 |
14 |[Nhan | wp | | o020 | |

Ghi qhﬁ: (1) Muc vat li¢u choﬂ Thu nhan, Kiém tra, Ban giao TLMT va Lap
bao cao két qua cua cac loai san pham la nhu nhau

(2) Mtic cho tirng budc cong viée tinh theo hé sd sau:

Bang 12

TT Cong viéc Hé s6
1 |Thunhgn TLMT 1,00
1.1 | Xulythongbdo | 030

1.2 | Tiép nhan TLMT 0,70
T2 Kiéma TLMT T g

2.1 | Cong tac chuan bj 0,20
22 | Kimuwa TLMT T g g
23 |Lapbénbangiao,nhin o ]..010
24 |Lapphicu, giaokho lwuert | 1,00
3 |Bamgiao TLMT L 1,00

4 | Lap bao cao két qua 1,00
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B. BAO QUAN VA CUNG CAP TU LIEU MOI TRUONG

I. PINH MUC LAO PONG

1. N¢i dung cong viéc

1.1. Bao quan TLMT

1.1.1. Bao quan kho luu trit tw liéu moi truong

a) Van hanh, kiém tra thuong xuyén cac thiét bi bao quan;

b) Kiém tra an toan kho luu trit tu liu moi truong (kiém tra céc cira ra vao,
cura sO, cua thoét hiém, hé thong chiéu sang, may ,diéu hoa nhiét do, quat thong
g10, may hat am, hé thong bao chay tu dong, cac thiét bi va dung cu chira chay);

c) Lam v¢ sinh, khtr trung tai li¢u trude khi bao quan;

d) Kiém tra moi, mot, vi sinh vat pha hoai tu liéu;

e) V¢ sinh kho

- Hut bui trén tu liéu;

- Lau v¢ sinh may tinh, gia ké, cac thiét bi ctru hoa.

1.1.2. Bao quan TLMT

a) Bao quan tu liéu gidy

- P4o kho;

- Sép xép va di chuyén tu liéu vao cap, hop, gia, tu bao quan. Dang ky tai ligu,
bd sung vao sb tong hop. Lap s6 theo ddi, gan tem nhan trén tu licu gidy, cap, hop,
gia, ti bao quan. Théng ké danh muc tu liéu gidy;

- Quét TLMT chua c6 ¢ dinh dang s6 (churfln bi tai liéu dé quét, kiém tra, cin
chinh may quét, quét voi do phan giai phu hop voi dang TLMT, kiém tra nghiém
thu két qua quét, ghi dia CD-ROM, dan nhén, thong ké danh muc va gin ma
chuyén vao bd SAN);

- Tu b9, phuc ché timg phan cac tu liéu bi hu hong: thudng xuyén dan lai cac
tu liéu in trén gidy bi rach, gy trong qua trinh su dung. Phyc ché cac tu liéu gidy
bi hu hong timg phan.

b) Bao quan tu lidu so

- bao kho;

- Lau chui, sip xép va bao quan bing dia (DVD, VCD, CD, bing tir) trén céc
hop, gia, tu bado quan;

- Sao luu nhén ban tu liéu s6 & dang bang tir ngay sau khi nhap kho;

- Gan ma va chuyén dit lidu sd vao bo SAN;

- Tu bd: déan céc tu lidu bi rach, khic phuc céc tu liéu bi hu hong.

c¢) Cap nhat thu muc TLMT

- Cap nhat trén gidy;
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- Cap nhat trén phﬁn mém tra ciru;

- Cap nhat trén mang thong tin ndi bo cua don vi.

1.1.3. Ldp biéu thong ké va bdo cdo tinh hinh bdo qudn kho TLMT
a) Danh muc tu liéu s6 di sao luu;

b) Danh muc tu liéu gidy dang bao quan;

¢) Danh muc tu liéu da tu bo, phuc ché;

d) Tinh trang tu 1i€u bi hu hong;

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

1.2. Cung ciap TLMT

1.2.1. Lam thu tuc cung cdp

a) Tiép nhén yéu cau, hudng dan co quan, don vi hay ¢4 nhan hoan tat thu tuc
dé nghi cung cép;

b) Huéng dan viée tra ctru, lua chon tu liéu va xem san phém;
¢) Hoan tat thi tuc va chimg tir can thiét.
1.2.2. Chudn bi tw liéu can cung cdp

a) Nhan ban tu liéu glay, kiém tra, thong ké danh muyc, dén nhén trinh ldnh dao
ky theo thAm quyén, dong diu dam bao tinh phap 1y;

b) Sao tu heu‘so, ghi di ia, kiém tra, thong ké danh muc, dan nhan trinh lanh dao
ky theo tham quyén, dong dau dam bao tinh phap ly.

1.2.3. Giao tw liéu cho don vi, cd nhan dé nghi cung cd'p va hodn tat cdc thi tuc

1.2.4. Lap bao cado

a) Danh muc tu li¢u cung cép;

b) Sb lugng tu liéu cung cap;

¢) Tong kinh phi (trong truong hop thu phi).

2. Pinh bién
Bang 13
TT Cong viéc KTV1 | KS2 | KS4 | Nhom
1 Béo quan TLMT 1 1 2
""" 2 |CungchpTLMT | 1 | | 1 | 2
3. Pinh mire: cong nhom/san pham
Bang 14
TT Cong viéc bVT Mirc

Bio quin va cung cap TLMT

I Bao quan TLMT




90 CONG BAO/S6 13 + 14/Ngay 02-01-2012
TT Cong viéc DVT Mire
1 Bé4o quan kho tu li€éu moi truong cong nhom/kho 50m® | 13,25
""" 2 |BaoquanTLMT | |
2.1 |Baoquantuliudanggiay | |
211 |Paokho | cong nhom/m® | 6,00
212 |Sipxéptwliea | cong nhom/m* | 2,00
213 |Phucchéturlieu | cong nhom/trang A4 | 0,20
2.14 | Quét TLMT chua c6 ¢ dinh dangsé | |
2.1.4.1 | Quét bao cao cong nhém/100 trang A4 | 0,20
2142 Quétbandd | cong nhom/manh | 0,20
22 |Baoquantwligusé | [
221 |paokho | cong nhom/100 dia | 0,75
222 |Sipxéptuliea | cong nhom/100 dia | 1,50
223 |Saolwutwliéusé | cong nhom/10dia | 0,75
224 | Gan ma va chuyén tu liéu vao bd SAN |  cong nhom/tu liéu | 0,75
225 | Tubd, phuc ché tr ligu bj hw hong |+ cong nhom/tw ligu | 0,75
23 | Capnhatthwmyc twligu | |
231 |Capnhatténgdy | cong nhom/lan | 2,50
232 |Capnhattrénphan memwaciu | congnhom/lan | 2,50
2.3.3 | Cap nhat trén mang thong tin ndi bd cong nhém/lan 2,50
3 |Lapbaocio | cong nhom/béo cao | 0,10
""" n |CungchpTLMT | |
1 |Lamthatee | cong nhom/lan | 0,75
2 |Chuanbiwliéu | congnhom/lan | 1,50
3 Giao tu liéu cong nhom/lan 0,75
4 |Lapbdocaokétquacungcdp | cong nhém/bao cdo | 0,10

Ghi chu: khi khéi luong san pham thay ddi, tinh lai muc theo ty 1 thuan
II. PINH MUC VAT TU VA THIET BI
1. Pinh mirc dung cu: ca/san pham

Bang 15
TT Danh muc dung cu bVT Tho’} han Mirc
o i (thang)
1 JAeBHLD | cai_| . AN 9.60
2 | Banlam viéc cai 60 9,60
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TT Danh muc dung cu bvT rl;ltll(l); lilg“'l)n Mirc
3 | Dép di trong phong do1 6 9,60
4 |Bandap ghimloainhd | i | 36 | 001
5 |Bandgp ghimlogilon | cai | 48 | 001
6 |Ghéxoay | cai | 48 | 9,60
7 |Batki | i |1 | 020
8 |Batei | i | 1 | 005
9 |tayy | i | 2 | 005
10 /use | cdi | 24 | 9,60
11 |Ponghd treo twong | cai | 36 | 240
12 |Kéocatgidy | i | 12 | 0,05
13 |Méaytinhtay | cai | 36 | 0,05
14 |Onap4kA | cdi | 60 | 240
15 |Thuécnhya60cm | cai | 24 | 005
16 |Xénhwalolit | i | 12 | 240
17 |LwudigneoOW | cai | 60 | 848
18 | Chudtméy tinh | cai | 4 | 4,00
19 |Banphimmaytinh | i | 12 | 400
20 | Phai kep tai lisu 3em) | i | 12 | 240
21 |Kep cang cua (luu tai ligw) | i | 12 | 240
22 | Dénchidusang40W | b | 30 | 9,60
23 |Mayhatdm2kw | cai | 60 | 0,60
24 |Mayhatbui 1L5kW | cai | 60 | 007
25 | Quat thong gi6 40W | i | 36 | 1,60
26 |Quattran 100W | i | 36 | 1,60
27 |pignnang | kW || 5048
Mtrc cho timg cong viée duge tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 16
TT Cong viéc PVT Hé s6
Bio quin va cung cap TLMT

""" 1 |BioquanTLMT | |
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TT Cong viéc PVT Hé 50
1 |Béo quan kho tu liéu moi truong ca/kho 50m’ 2,20
""" 2 |BioquanTLMT | |
2.1 |Baoquantwlibwgidy | |
2.1.1 |péookho | cam’ | 1,00
212 |Sipxéptwliw | cam> | 0,33
213 |Phucchétwlieu | caftrang A4 | 0,03
'2.14 |Quét TLMT chua ¢ & dinh dangsé | |
2.14.1|Quétbsocso |ca/lo0trang A4| 0,03
2.142|Quétbandd | ca/manh | 0,03
22 |Biaoquéantwliewssé | |
221 |[Pajokho | ca/lo0dia | 0,12
222 |Sipxéptulicw | ca/lo0Odia | 0,25
223 [Saolvutrlituss | ca/lodia | 0,12
224 |Gén mi va chuyén tu liéu vao bd SAN | ca/tu lidu | | 0,12
1225 |Tubb, khic phyc tu liéu bi hw héng | ca/tuliu | 0,12
23 |Capnhtthu myc twliew | |
23.1 |Capnhattréngidy | calan | 0,42
232 |Cap nhat trén phdin mém tracow | calan | 0,42
'2.3.3 |Cap nhat trén mang thong tinndibd | calan | 0,42
3 |Lagpbaocéo | cabiocdo | 0,02
o |CungcipTLMT | |
1 |Lamthotge | calan | 0,12
2 [Chudnbiteliea | calan | 025
3 |Giaotwliew | calan | 0,12
4 |Lsgpbéocéokétquacungcdp | cabdocdo | 0,02

Ghi chu: khi khéi luong cong viée thay d6i thi tinh lai mirc theo ty 18 thuan
2. Pinh miic thiét bj

2.1. Bao quan TLMT
Bang 17
TT Thiét bi PVT Congsuat | \y00
’ (thang)
1 _|Bioquinkhotwlign | ca/kho Som” | |
1.1 | May diéu hoa cai 2,20 3,55
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TT Thiét bi PVT Cong suat | - py00

: (thang)

1.2 | bBién ndng kW 65,60
""" I |BioquanTLMT | | |
""" 1 |Baoquantulieugdy | | |
1.1 |Paokho |  cam® | |
1.1.1 |Maydiduhda | & | 220 | 161
1.12 |Piénnang | kw o || 29,72
12 [Sipsdpuiicn T T

1.2.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,54
122 |Piénnang | kwo o] 9,90
13 [Phcchénhonign | camngAd ||

1.3.1 | May diéu hoa céi 2,20 0,05
132 |pienndng | kw o | 0,99
14 |Quét TLMT chua c6 & diph| | |

dang s6

141 |Quétbaocao | ca/lo0Ad | |
14.1.1 |Mayquét | cai | 1,50 | 0,12
14.12 |Méayvitnh | cai | 0,40 | 0,03
14.13 | DiughidiaCD-ROM |  cai | 0,04 | 0,03
14.14 |Maydiduhoa | cai | 220 | 0,05
14.15|Piénnang | kw o] 2,55
142 |Quétbandd | camamh | |
1421 |Méayvi tnh | cai | 0,40 | 0,12
1422 | Mayquét | cai | 2,50 | 0,12
1423 |DiughidiaCD-ROM |  cai | 0,04 | 0,02
1424 |Méaydiduhda | cai | 220 | 0,05
1425 Pignnang | kW | | 386
_____ 2 |Baoguantrliguso | |
21 |baokho ca/100dta | |
211 |Méaydiewhoa | cd | 220 | 0,20
212 |bienndng | kW ] 3,71
22 |Sapxéptwligw ]
221 |Méaydiewhoa | cd | 220 | 0,40
222 |bienndng L kW ] 739

2.3 | Sao luu tu lidu sb ca/10 dia
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TT Thiét b DVT Cong suat |,
: (thang)

230 |Maydiuhoa | e | 220 | 020
2.3.2 | Pau ghi dia CD-ROM cai 0,04 0,90
233 |Piénnang | kW || 400

24 t()}gré i\nf\l] va chuyén tu li€u s6 vao caltu lidu
241 |Mayvitnh | cai | 0,40 | 0,90
242 |Maydiduhda | cai | 220 | 0,20
243 [Diennang | aw | em

75 l"l;élnl;o, khac phuc tu li¢u bi hu calt licu
251 |Mayvitnh | cai | 0,40 | 0,90
252 |Maydiduhoa | cai | 220 | 0,20
253 |Piénnang | kw o] 6,72
""" 3 |Csgpnhatthwmuctwliea | | |
3.1 |Capnhatténgidy | calan | |
3.1 |Méayvitnh | cai | 0,40 | 0,05
3.12 |Maydiduhoa | cai | 220 | 0,67
3.13 |Piénning | kW || 1255
32 |Capnhat trén phin mém | calan | |
321 |Méayvitnh | cai | 0,40 | 3,00
322 |Méaydiduhda | cai | 220 | 0,67
323 |Piénnang | kw o || 22,46
33 |Capnhattrénmang | calan | |
33.1 |Méayvitnh | cai | 0,40 | 3,00
332 |Maydiduhda | cai | 220 | 0,67
333 |Piénnang | kw o || 22,46
I |Lapbiocio | cabdocto | |
3.1 |Maydiewhoa | cd | 220 | 0,03
.32 |Méyvitinh ] ed ] 0,40 | 0,12
.33 |MdymlaserAd ] edl ] 0,40 | 0,01
.34 |Mayphotocopy e ] 10 0,03

3.5 | Dién nang kW 1,37

Ghi chi: khi khéi lugng cong viéc thay doi tinh lai mic theo ty 1¢ thuan voi

muc trén
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2.2. Cung cdp TLMT: ca/lin
Bang 18
TT Thiét bi PVT | Cong suit Mikc
1 |Lam thu tuc cung cip

1.1 |Méaydiéuhoa | cai | 220 | 020
12 |Piénngng | kw | | 3,71
-2 |Chuénbitwliga | | |
2.1 |Nhénbéntwlien | | |
2.1.1 |Méy photocopy | cai | 1,50 | 020
212 |piéuhoa | i | 220 | 0,40
2.13 |pPienngng | kw | | 991
22 |Saolwtwliusé | | |
22.1 |Méaydiétuhoa | cai | 220 | 0,40
222 |Méayvitsh | csi | 040 | 020
223 |MayinAd | c4i | 040 | 0,01
224 |PdughidiaCD-ROM | ca&i | 0,04 | 0,01
225 |Pienngng | kw | | 8,10
-3 |Gieotwliew | | 0
3.1 |Maydiéuhoa | ca&i | 220 | 020
32 |biénngng | kw | | 3,71
4 |Lapbéocdo | | 0
41 |Méaydiéuhoa | casi | 220 | 0,03
42 |Méayvitmh | c4i | 040 | 0,12
43 |MayinA4 | c4i | 040 | 0,01
44 |Mayphotocopy | cai | 1,50 | 0,03
45 |Piénngng | kW | | 137

Ghi chu: khi khéi luong cong viée thay d6i thi tinh lai mirc theo ty 18 thuan

3. Pinh mire vat li¢u
3.1. Bdo qudan TLMT
3.1.1. Bdo quan kho tw liéu méi truong: tinh cho 50 m” kho

Bang 19

TT

Danh muc vat liéu

bVT

Muc

Khan lau

cai

0,75
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TT Danh muc vat liéu bVT Mire
2 | Xa phong kg 0,10
3 |Nweemdy | m | 010
4 |Thubcdietmsi | kg | 050
5 | Thubcdiéteontring | it | 020
6 |Thuécdiétvisinhvat | ioo| 020
7 |Héachdttiyra | it | 0,0

Ghi chu: khi dién tich kho thay doi, mtrc dugc tinh lai theo ty 16 thuan
3.1.2. Bdao qudan TLMT

a) Bao quan tu lidu gidy
Bang 20
TT Danh muc vat liéu bvT Mirc
1 | Ghim dép hop 2,00
2 |Ghimvong | hop | 500
3 |Kepsitden2smm | hop | 1,00
4 |Gidyas am | 1,00
5 |Keodan | 10 | 10,00
6 |Bangdishsem | cuon | 500
7 |Mwein | hop | 010
8 |Mywcphotocopy | hop | 010
9 |Daybuee | cuon | 1,00
10 |Gidydanhdgutang | tp | 020
11 | Gidynhe | wp | 002
12 |Daychunvongto | gi | 050
13 Mgeddw | hop | 0,10
14 | Tidungtailiew | cii | 500
15 |Biadéngsich | am | 1,00
16 |ty cii | 200
17 |placDROM | cii | 200
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Mirc cho timg cong viéc duoc tinh theo hé s6 trong bang sau:
Bang 21

TT Cong viéc Hé s6

Bao quan tu liéu gidy 1,00
""" 1 |Paokho | 020
2 |sapxéptliw | 0,15
3 |Phucchénmhotuli | 025
4 | QuétTLMT chuaco & dinhdangsé | (040)
41 |Quétbiocso | 020
42 |Quétbandd | 020

b) Bao quan tu lidu so
Bang 22

TT Danh muc vit li¢u bVT Mirc

1 | Ghim dap hop 2,00
2 |Ghimvong | hep | 500
3 |Kepsitden2Smm | hep | 1,00
4 |Gidyas | ram | 1,00
5 |Keodan | o | 10,00
6 |BangdinhSem | cun | 500
7 |Mwcina4 | hep | 010
8 |Mucmdyphotocopy | hép | 010
9 |paybuee | cupn | 1,00
10 | Giy danh du trang | tp | 020
11 | Gigyohe | tp | 002
12 |Daychunvéngto | i | 050
13 [Mwyeddu | hep | o010
14 | Téidyng iliea | & | 500
15 |Biadéngsach | tam | 1,00
16 |PlacD-ROM | cai | 10,00
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Mirc cho ting cong viéc duoc tinh theo hé s6 trong bang sau:

Bang 23
TT Cong viéc Hé s6
Bdo quan tu li¢u ) 1,00
""" 1 |baokho | 020
""" > |Sipxéptwliv | 010
""" 3 |Saolwtwligusé | 030
""" 4 |GénmavachuyéntuliguvaoboSAN | 020
""" 5 |Tubd, khicphyc twlicu | 020
c¢) Cap nhat thu muc TLMT
Bang 24
TT Danh muc vat liéu bvT Mirc
1 Ghim dap hop 1,00
""" > |Gidyas | @am | 100
""" 3 |Thidwngtailiew | c& | 500
""" 4 |MycmayinAd | hép | 100
Mirc cho timg cong viéc duge tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 25
TT Cong viéc H¢ sb
Céap nhat thu muc TLMT 1,00
""" 1 |Cépnhdttréngidy | 050
""" 2 |Cépnhatténphinmém | 025
3 | Capnhattrén mang thong tinndibe | 025
3.1.3. Ldp bdo cao
Bang 26
TT Danh muc vat liéu bVT Mirc
1 Ghim vong hop 0,10
2 | Giayad | ram | 0,10
3 |MwcinA4 | hop | 002
4 | Muc may photocopy | hop | 0,01
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3.2. Cung cip TLMT
Bang 27
TT Danh muc vt li¢u DVT Mire
1 Ghim dap hop 0,05
2 |Gidya4 | am | 012
3 |MycinA4 | hep | 0,02
4 |Muycmayphotocopy | hop | 003
5 |piacD-ROM | cdi | 1,00
Mtrc cho timg cong viée duge tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 28
TT Cong viéc Hé sb
Cung cap TLMT 1,00
""" I |Lamthityccungedp | 015
2 |Chuénbitwlien |
2.1 |Nhanban tailiéugidy | 015
22 |Saolwtwliguss | 025
3 |Gisotwliew | 015
4 |Lapbaocéio 020
C.CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG
I. PINH MUC LAO PONG

1. NOi dung cong viéc
1.1. Bdo qudn kho TVMT

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

an toan kho)
a) Kiém tra cac cira ra vao, cira s0 va cira thoat
b) Kiém tra h¢ thong chi€u sang.

hiem.

¢) Kiém tra may diéu hoa nhiét dd, quat thong gié va may hit Am.

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

1.1.2. Kiém tra thuong xuyén moi, mot, vi sinh vt pha hoai tai liéu, vé sinh

kho (sau ddy goi tdt la vé sinh kho)
a) Kiém tra mbi, mot, vi sinh vat pha hoai tai li€u;

b) V& sinh kho: quét, hut bui trén tai liéu, lau v€ sinh may tinh, gia k¢ va cac

thiét bi ctru hoa.
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1.1.3. Bao kho, sdp xép va di chuyén tai liéu vao cdp, hop, gid, ti bao quan
(sau ddy goi tat la dao kho)
~ 1.1.4. Dang ky tai liéu, b6 sung vao sé tong hop, gdn md tai liéu (sau ddy goi
tat la dang ky tai liéu)
1.1 .5.’Ldp 6 theo doi thwong xuyén cdc hoat déng cua thu vién, dan tem nhan trén
tw lieu giay, cap, hop, gia, tu bao quan (sau day goi tat la theo doi tu liéu)
1.1.6. Théng ké danh muc tai liéu
1.1.7. Tu bé, khdc phuc cdc tai liéu bi hw héng nhé (sau day goi tat la phuc
ché nho), gom cac cong viéc sau:
a) Dan lai cac tu liéu in trén gidy bi rach, gdy trong qué trinh st dung;
b) Khic phuc cac tu liéu gidy bi hu hong nho.
1.2. Bé sung tai ligu thw vién
1.2.1. Tong hop yéu cau vé tdi liéu bé sung
a) Lap danh muyc tai lié}l bod sung cho thu vién can ctr vao chinh sach ‘pé sung
kho sach cua thu vién va két qua thong ke tinh hinh sir dung tai liéu tr phan mém
hé thong quan 1y thu vién;
b) Lap danh myc cac loai bao va tap chi chuyén nganh méi truong dugc phep
mua dé dat vao dau moi quy.
1.2.2. Trinh duyét
a) Trinh danh muc tai liéu cin bd sung va bang bao gia 1én 1anh dao phé duyét;
b) Tién hanh bo sung tai liéu theo danh muc d duogc lanh dao duyét (khi duoc
thong qua);
c¢) Lap lai danh muc theo chi dao cua lanh dao (chua dugc thong qua).
1.2.3. Tién hanh b6 sung tai liéu
a) Yéu clu co quan, td chirc cung cép tai liéu theo danh muc duoc duyét;
b) Tiép nhén tai liéu, kiém tra, d6i chiéu lai danh myc, ky x4c nhan s6 luong
tai liéu thuc t€ bo sung theo danh muc da dugc lanh dao phé duyét;
¢) Bo sung tai lidu tir ngudn khac nhu: trao d6i, hop tac, cho, ting.
1.2.4. Nhdp kho thu vién
a) Tién hanh cé4c thi tuc nhap kho;
b) Lap s6 ban giao tai liéu kho c6 ky nhén trong s0, ghi rd ngay giao, s6 lugng,
s6 dang ky c4 biét dau, cudi va thyc hién nhap tai liéu vao kho;

¢) Xt 1y phén tich, tong hop tai lidu: vao s6 PKCB, dong dau thu vién 1én tai
liéu, mo t4, phan loai tai li¢u, lam tom tat, cha giai, dinh tir khoéa, dinh chu de, dan
tem nhan;

d) Nhép cac thong tin vé tai liéu vao phan mém hé thdng quan 1y thu vién.
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1.2.5. B6 tri, sdp xép cho mwon va t6 chirc gici thiéu tai liéu moi

a) Trung bay tai li¢u theo cac tiéu chi quy dinh cua thu vién: tai liéu trén gia
dugc x&p theo chuyén nganh, tir ngan trén xudng ngan dudi, tir bén trai sang bén
phai. Panh s6 gid theo s6 PKCB;

b) Phuc vu muon, gidi thidu tai liéu méi theo dung quy dinh cua thu vién. Ghi

sO tai liéu cho muon ra ngoai thu vién va luu trong phan mém thu vién (ghi 16:
ngay muon, thoi han tra, s6 dang ky cé biét, tén tac gia, tén sach);

¢) Luu gitt va bao quan tai lidu; ddi véi nhitng tai liéu khong con gia tri sir
dung s€ tién hanh thanh 1y, déng quyén theo ting quy, theo nam tuy theo tirng loai
(cong bao, bao, tap chi)'

d) Kiém ké vé s lugng va chat luong tai lidu thu vién theo dinh ky hang nam.

Lap két qua klem ké (s6 luong tu liéu hién co, sO luong thiéu hut, hu hong can
phuc ché tu bd, s6 luong tu lidu can thanh 1y).

1.3. Qudadn ly ban doc thw vién
1.3.1. Tong hop théng tin vé ban doc

Thu thap céac thong tin vé ban doc: ho tén, nim sinh, qué quan, trinh d¢ van
hoa, don vi cong tac; 1ap thanh danh sach ban doc; nhap phan mém quan ly thu
vién, in thé ban doc.

1.3.2. Cdp nhdt day di va chinh xdc cdc théng tin ban doc vao phan mém qudn
ly thu vién

1.3.3. Quan ly viéc sw dung tai lieu thu vién

Lap, theoq do1 danh sach tai liéu duoc muon va tra gé)m: tén ban doc, ma sd thé,
tén tai liéu, s6 dang ky cé biét.

1.3.4. Hoan thién va luu hé so ban doc

1.4. Lwu va bdo qudn hé so luwu gom cdc tai ligu sau:

- Tai liéu hudng dan sir dung thu vién moi trudng.

- Phiéu nhap kho.

- S6 nhat ky thu vién.

- Danh muc tai liéu bd sung thu vién.

- Phiéu yéu cau.

- S6 muon - tra tai lidu.

- Phiéu dé nghi mua tai liéu bo sung thu vién.

- S6 dang ky ca biét.

- Danh myc thanh 1y tai li€u thu vién.

- Danh muc thanh ly ho so thu vién.

2. Pinh bién: nhom 2 lao dong, bao gdm: 01 KTV4 va 01 TVV3
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3. Pinh mirc

Bang 29
TT Cong viéc DVT Mikc
1 | Bao quan kho tai liéu thu vién
1.1 |Kiémtraantoankho | congnhom/50m’> | 2,00
12 |Vésinhkho | congnhém/50m’ | 4,00
13 |Paokho | cong nhém/m* | 6,00
14 |Pangkytailiw | congnhém/lan | 30,00
1.5 |Theodditwliw | cong nhom/lan | 10,00
1.6 |Théngkétailiw | cong nhém/lan | 30,00
1.7 |Phycchénho tailicu | cong nhém/trang A4 | 0,10
2 | Bésungtailiéuthwvien | |
2.1 | Ténghop yéu cdu bé sung tai lieu | cong nhém/lan | 4,00
22 |Trinhduwyet | cong nhém/lan | 1,00
23 |Bosungtailiw | cong nhém/lan | 2,00
24 [Nhgpkholwutdt | cong nhom/tai lieu | 020
25 |Téchic,chomuonsach | congnhém/lan | 2,00
2.6 |Vésinh, trat ty thw vien | cong nhém/lan | 2,00
27 |[Lwhéso | cong nhém/lan | 4,00
3 |Quanlybandocthuvien | |
3.1 |Ténghop thongtin | cong nhém/lan | 8,00
32 |Capnhatthéngtin | congnhém/lan | 8,00
33 |Quanly viéc s dyng tailiew | congnhém/lan | 6,50
3.4 |Hoanthién, lvuhd sobandoc | congnhém/lan | 040
4 |[Lwuvabioquanhdsolwu | cong nhom/lan | | 1,00

Ghi chu: khi khéi luong san pham thay ddi, tinh lai muc theo ty 1é thuin
II. PINH MUC VAT TU VA THIET BI
1. Pinh mirc dung cu

1.1. Bao qudn kho tai liéu thw vién

Bang 30
TT Danh muc dung cu bVT Th0’} han Murc
(thang)
1 | Ao BHLD céi 9 16,00
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TT Danh muc dung cu DVT rl;ltll(l); Iilg“'l)n Mire
2 | Dép di trong phong doi 6 16,00

3 |Bandapghimloginhé | cai | 36 | 005
4 |Bandap ghimloailen | cdi | 48 | 003
5 |Banlamviee | cai | . 60 | 16,00
6 |Ghéxoay | ocai | 48 | 16,00
7 |Batbi | s | 1| 050
8 |Batechi | oca | 1| 050
oty | e | 2 | 005
wofuse | | 24 | 16,00
11 |Pdnghdtreotwong | cdi | 36 | 400
12 |Kéochtgidy | cai | 12 | 005
13 |Giadéwitiew | ocai | 60 | 400
14 |Maytinhtay | cai | 36 | 050
15 |Onap4kA | ocai | 60 | 400
16 | Todungtailiw | cdi | 60 | 400
17 | Thuécnhya 60cm | cai | 24 | 010
18 |Xénhyalolit | cai | 12 | 400
19 |Lwudign600w | cai | . 60 | 16,00
20 |Chugtmaytinh | cai | 12 | 400
21 |Banphimmaytinh | cai | 12| 400
22 |Ghécao | ocai | 60 | 010
23 |Déuthuvien | cdi | 48 | 005
24 |Sdthuvien | quyén | 3 | 400
25 |Kepcangcua (lwutailigyy | c&i | 12 | 400
26 | Bén chiéu sang40W | bo | 30 | 1600
27 | Quatthéng gio 40W | cai | 36 | 268
28 |Quattran 100W | c&i | 36 | 268
29 |Mayhatdm2kw | cdi | 60 | 1,00
30 |Méyhatbui 1L,5kW | cdi | 60 | 012
‘31 |piennang | kW o| | 2684
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Mirc cho cong tac bao quan kho tinh theo hé sd trong bang sau:

Bang 31
TT Cong viéc bVT HeE so
Bé4o quan kho tai li€u thu vién

1 |Kiémtraantoankho | ca/50m’ | 020
2 |Vésinhkho | ca/50m’> | 040
3 |Paokho | cam® | 0,60
4 |pangkytailiw | calan | 3,00
5 |Theodditwliw | calan | 1,00
6 |Théngkédanhmye | calan | 3,00
7 | Phucchénho tailiew | caftrang A4 | 0,01

Ghi chu: khi khéi luong san pham (PVT) thay d6i, phai tinh lai mirc theo ty

1€ thuan.

1.2. Bé sung tai ligu thuw vign

Bang 32

TT Danh muc dung cu bVT 'l“(ill(l); Iilg“'l)n Mire

1 | Ao BHLD cai 9 1,60
2 |Dépditrongphong | doi | 6 | 1,60
3 |Bandapghimloainhd | . cai | 36 | 001
4 |Bandap ghimlogilon | cai | 48 | 001
5 |Banlamviee | cdi | 60 | 1,60
6 |Ghéxoay | cai | 48 | 1,60
7 |Batbi | cai | 1| o010
8 |Batei | cai | 1| o010
o Ty ] cai | 2 | 001
‘10 jusB ] cai | 24 | 1,60
11 |Dénghdteotwong | . cai | 36 | 040
12 |Kéochtgily | cai | 2 | 001
13 |Giadéwilia | cai | 60 | 040
14 |Méytinhtay | . cai | 36 | 010
15 [Ondpaka | chi | 60 | 040
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TT Danh muc dung cu PVT T(lt‘l‘l”;;‘ga)“ Mirc

16 | Tu dung tai liéu cai 60 0,40
17 |Thuécnhwa60em | cai | 24 | 002
18 |Xénhwatlolit | . cai | 12 | 040
19 |Luwudign6OOW | . i | 60 | 1,60
20 | Chudtmaytinh | . cai | 12 | 060
21 |Banphimmaytinh | . i | 12 | 060
22 |Ghécao | cdi | 60 | 002
23 |Dhuthwvien | cai | 48 | 001
24 |Séthuvien  |quén| 3 | 040
25 |Kepcang cua (luu tai liewy | cai | 12 | 040
26 | Dénchiéusang4oW | bo | 30 | 1,60
27 |Quatthénggio40W | & | 36 | 027
28 |QuattrantooW | & | 36 | 027
29 |Mayhatam2kw | cdi | 60 | 0,10
30 |Mayhatbui LSKW | i | 60 | 001
31 |piénngng | kw || 2,68

Murc cho cong viée bo sung tai li¢u thu vién dugc tinh theo hé $6 trong bang sau:

Bang 33
TT Cong viéc bVT Hé so
B sung tai liéu thu vién
1 | Ténghopyéuchubdsungtiilien | calan | 200
""" 2 |Trinhduwyet | calan | 050
""" 3 |Bosungtailiw | calin | 100 |
""" 4 |Nhgpkholwutrd | cafilin | 0,10 |
""" 5 |Téchic,chomuonsich | callin | 100 |
""" 6 |Vésinh giktrattwthuvien | caldn | 100
""" 7 |Lwhdsothwvien | calin | 200 |

Ghi cha: Khi khéi lugng san phim (DVT) thay d6i, tinh lai mic theo ty 16 thuan.
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1.3. Qudn ly ban doc thw vién
Bang 34
TT Danh muc dung cu PVT T(lt‘l‘l’;;‘ga)“ Mikc
1 |AoBHLP cai 9 12,80

""" > |Dépditrongphong | doi | 6 | 1280
""" 3 |Bandapghimloainhé | cai | 36 | 002
""" 4 |Banlamviee | cai | 60 | 1280
""" 5 |Ghéxoay | ca | 48 | 1280
""" 6 |Batbi | i | 1 | o050
""" 7 |Batci | e | 1 | o050
8 |Tay | i | 2 | 0,05
""" O |Dbénghdtreotuong | cai | 36 | 320
""" 10 |Kéocdtgihy | i | 12 | 005
""" 11 |Giadétailieu | cai | 60 | 320
""" 12 |Maytinhtay | i | 36 | 020
""" 13 |Onapd4kA | cai | 60 | 320
""" 14 |Todyngtailis | cai | 60 | 320
""" 15 |XénhyalOlit | cai | 12 | 320
""" 16 |Luudiencoow | cai | 60 | 1280
""" 17 |Chudtmaytinh | cai | 4 | 960
""" 18 |Banphimmaytinh | cai | 12 | 960
""" 19 |Ghécao | cai | 60 | 050
20 |Déuthwvien | cai | 48 | 0,10
21 |Séthwvien | quyén | 3| 320
22 | Kepcangcua (lwutailidu) | i | 12 | 320
23 | DénchiéusangdOW | bo | 30 | 12,80
24 |Mayhatam2kw | i | 60 | 0,80
25 |Mayhatbui 1LSkW | cai | 60 | 0,10
26 | Quatthong gio 40W |« i | 36 | 2,14
27 |Quattran100W | cai | 36 | 2,14
28 |Dbiénnang | kwo || 2152
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Murc cho cong viée quan ly ban doc thu vién dugc tinh theo hé sO trong bang sau:

Bang 35
TT Cong viéc bVT He so
Quan 1y ban doc thu vién
""" | |Ténghopthong tinbandoc |  callan | 100 |
""" 2 |Capnhatthongtinbandoc | calan | 1,00
""" 3 |Quanlyswdungtailin | calan | 081
4 |Lwhésothwvien | callin | 005 |

Ghi chii: Khi khdi luong san pham (PVT) thay doi, tinh lai mic theo ty 1é thuan

1.4. Luweu va bdo quén Hé so lwu: ca/ldn
Bang 36
TT Danh muc dung cu bVT rl;ltll(:; Iilga)n Murc
1 | Ao BHLD céi 9 1,60
""" 2 |Dépditrongphong | doi | 6 | 1,60
""" 3 |Bandap ghimloainhe | cai | 36 | 001
""" 4 |Batbi | e | 1 | 005
""" s |Batei | e | 1 | 005
""" 6 |Pénghdtreotuong | cai | 36 | 040
""" 7 |Tudwmgtailien | cai | 60 | 040
""" 8§ |Ghécao | i | 6 | 010
""" 9 |Diuthwvien | i | 48 | 001
10 |Séthuvien | quyén | 3| 080
11 |Deénchiéusang4OW | b6 | 30 | 160
12 |Mayhatam2kw | . i | 60 | 0,10
13 |[Mayhatbui 1L5kW | i | 60 | 001
14 |Quatthénggio40W | . i | 36 | 027
15 |QuattAn100W | . i | 36 | 027
16 |Dignnang | wo| | 266
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2. Pinh mikc thiét bi

Bang 37
TT Thiét bi PVT Cong suat | Mirc
1 Bé4o quan kho thu vién
""" Il |Kiémtraantoankho | ca/SOm* | |
111 |Maydiduhoa | casi | 220 | 0,54
112 |Pignnang | kw o | 9,90
""" 12 |Véesimhkho | ca/SOm® | |
121 |Maydiduhoa | i | 220 | 107
122 |Pignnang | kW oo 1977
""" 13 |Paokho | cam® | |
131 |Maydiduhoa | casi | 220 | 161
132 |Pignnang | kw o | 2972
""" 14 |Pangkytailien | calan | |
141 |Maydiduhoa | i | 220 | 8,04
142 |Mayvitnh | casi | 040 | 3,00
143 |MayinA4 | i | 040 | 0,20
| 144 |Mayphotocopy | i | 150 | 0,50
145 |Pignnang | kw | | 16563
""" 15 |Theodsitailiu | calan | |
151 |Maydiduhoa | i | 220 | 268
152 |Mayvitnh | cai | 040 | 400
153 |MayinA4 | i | 040 | 0,20
| 154 |Mayphotocopy | i | 150 | 0,50
155 |bignnang | kW | 69,94
""" 1.6 |Théngkédanhmuyctailieu | calan | |
161 |Maydiéuhoa | A | 220 | 8,04
162 |Mayvitnh | casi | 040 | 18,00
163 |MayinA4 | casi | 040 | 180
| 164 |Mayphotocopy | i | 150 | 540
165 |bignnang | kw oo | 283,15
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TT Thiét bi PVT Cong suat | Mikrc
1.7 | Phuc ché nho tai liéu ca/trang A4

171 |Maydiduhéa | cai | 220 | 0,03
172 |Dbiéennang | kw0 0,55
""" 2 |Bésungtailiéu thwvien | | |
""" 2.1 |Ténghopyéucdubésungtailieu | caldn | |
211 |Maydiduhda | cai | 220 | 0,54
212 |Dbiénnang | kw0 9,90
""" 22 |Trinhduyt | callan | |
221 |Maydiduhéa | cai | 220 | 027
222 |Mayvitmh | cai | 040 | 0,60
223 |MayinA4 | cai | 040 | 0,05
| 224 |Mayphotocopy |« cai | 1,50 | 0,10
225 |Diénnang | kw0 840
""" 23 |Bbsungtiiliéuthuvien | callan | |
231 |Maydiduhoa | cai | 220 | 0,54
232 |Diénnang | kw0 9,90
""" 24 |Nhapkholuu trirtulieu | catailien | |
241 |Maydiduhoa | cai | 220 | 0,05
242 |Diennang | kw0 0,99
""" 2.5 |Téchuc, chomuonsich | caldn | |
251 |Maydiduhda | cai | 220 | 0,54
252 |Diénnang | kW | 9,90
""" 2.6 |Vésinh, gittgintrattwthwvien | callan | |
261 |Maydiduhoa | cai | 220 | 0,54
262 |Diénnang | kW | 9,90
""" 27 |Lwuhdsothuvien | caldn | |
271 |Maydiduhoa | cai | 220 | 1,07
272 |Piénnang | kw | | 1981
""" 3 | Quanlybandocthwvien | | |
""" 3.1 |Ténghopthongtn | callan | |
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TT Thiét bi PVT Cong suat | Mikrc
3.1.1 | May diéu hoa cai 2,20 2,14

312 |Mayvitmh | cai | 040 | 9,60
313 |MayinAd | cai | 040 | 048
| 3.14 |Mayphotocopy |« cai | 1,50 | 144
' 3.1.5 |Piénnang | kwoo| 91,56
""" 32 |Capnhatthéngtn | callan | |
321 |Maydiduhda | cai | 220 | 2,14
322 |Mayvitmh | cai | 040 | 9,60
323 |MayinA4 | cai | 040 | 048
324 |Mayphotocopy | cai | 150 | 144
325 |Diénnang | kW 91,56
""" 33 |Quanlysidungtiilieu | caln | |
331 |Maydiduhda | cai | 220 | 1,74
332 |Diénnang | kwoo| 32,19
""" 34 |Lwuhdsothuvien | caln | |
341 |Maydiduhoa | cai | 220 | 0,11
342 |Mayvitnh | cai | 0,40 | 048
343 |MayinA4d | & | 0,40 | 0,02
| 344 |Mayphotocopy | ca&i | 1,50 | 0,05
| 345 |bienngng | kw | 434
""" 4 |Lwuvabioquanhdésolwns | | |
41 |Méaydiduhda | cai | 220 | 027
42 |Diéennang | kW | 500

Ghi cha: Khi khéi lugng san pham thay doi, tinh lai mrc theo ty 1& thuan

3. Pinh mire vat li¢u

3.1. Bao qudn kho tai liéu thu vién

Bang 38
TT Danh muc vat liéu bVT Mirc
______ I _|Ghimdap | hp | 10O |
2 Ghim vong hop 2,00
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TT Danh muc vat li¢u bVT Mirc
3 Kep sat den 25mm hop 1,00
4 |Gisyad ram | 1,00 |
5 |Keod&n | o | 500 |
6 |Bangdinhs5em | cuon | 3,00 |
7 |Mycinad | nep | 010 |
8 |Mucphotocopy | hep | 010 |
9 |Daybuec | ewon | 1,00 |
""" 10 |Gidydanhdéutrang | tap | 020 |
""" 11 |Gidynh¢e | wp | 002 |
""" 12 |Daychunvongto | g | 005 |
""" 13 |Mwediu |  nep | 010 |
""" 14 |Tuidyngtailia | ci | 500 |
""" 15 |Biadongsich | ram | 100 |
""" 6 |tay | e | 200 |
""" 17 |Khanlaw | e | 200 |
""" 18 |Xaphong | ke | 020 |
""" 19 |Nuge | m | o020 |
Mtc cho céc loai kho tinh theo hé sb sau:
Bang 39
TT Cong viéc bVvT Hé so
Bao quan kho thu vién
1 Kiém tra an toan kho 50m’ 0,20
2 | Vésinh kho 50m’ 0,40
3 | Pao kho m’ 0,60
4 | bang ky tai liéu lan 3,00
5 | Theo dbi tu liéu lan 1,00
6 | Thong ké danh muc lan 3,00
7 | Phuc ché nho tai liéu trang A4 0,01

Ghi cha: Khi khéi lugng san pham thay doi, tinh lai mérc theo ty 1¢ thuan
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3.2. Bé sung tai ligu thw vign
Bang 40
TT Danh muc vat liéu DVT Murc
_____ 1 |Ghimdgp | ‘hep | 1,00
_____ 2 |GiayA4 | ooram | 1,00 |
_____ 3 |Keoddn | o | 500
_____ 4 |Bangdinh5em | cuon | 300 |
_____ 5 |MycinA4 | hop | 1,00 |
_____ 6 | Muycphotocopy | hop | 0110 |
_____ 7 |baybuge | cuwn | 1,00
_____ 8§ |Mycedaw | hop | 400 |
_____ 9 |Biadéongsach | ram | 1,00 |
10 | Tay cai | 2,00
11 | Nhan tap 10,00
Mtrc cho timg cong viée duge tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 41
TT Cong viéc bVT H¢ so
______________ Bosung tailiguthuwvien | |
1| Tonghgpyéucaubosungtailieu | lan | 2,00 |
______ 2 |Triohduyet | lan__| 050 |
______ 3 |Bosungtdiligw | dan | 100 |
______ 4 |Nhagpkholyutrtkr .~ | ftailicu | 0,10
______ 5 __|Tochic,chomwonsach | lan | 100 |
______ 6 | Vésinhtedtew | lan__| 1,00
7 | Luu ho so thu vién lan 2,00
3.3. Quan ly ban doc thuw vién
Bang 42
TT Danh muc vat liéu bVvVT Mirc
_____ 1 |Ghimdégp | hop | 1,00 |
2 |Hopghimvong | hop | 3,00
_____ 3 _|Giaya4 | oram | 300
4 |Bangdinh5em | cuon | 300
5 Muc in A4 hop 0,60
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TT Danh muc vit liéu bVT Mirc
_____ 6__|Mycphotocopy | hop | 010
7 | Muc dau hop 0,10
""" § |tay | i | 200
Muc cho tung cong viéc tinh theo h¢ s6 sau:
Bang 43
TT Cong viéc PVT Hé 50
Quan 1y ban doc thu vién
"""" | |Ténghopthongtin | In | 1,00 |
""" 2> |Capnhatthongtn | ln | 100 |
3 |Quanlyswdungtiilin | Ln | 081 |
""" 4 |Lwhdsothwvien | In | 005 |




