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BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

BQ TAINGUYEN VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG Poc 1ap - Ty do - Hanh Phic
S&: 42/2011/TT-BTNMT Heé Néi, ngay 12 thang 12 nam 2011
THONG TU

Quy dinh Quy trinh ky thuit va Pinh mitc kinh té - k¥ thuat
vé tu liéu mdi truomng

Can ¢t Luit Bdo vé moi trudng ngay 29 thang 11 nam 2005;
Céan cit Nghi dinh 50 80/2006/ND-CP ngay 09 thang 8 nam 2006 cua Chinh

phu vé viéc quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cua Luat Bao vé
moi trudng;

Cén cir Nghi dinh s6 21/2008/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2008 cta Chinh
phu vé sira d6i, b sung mét sd djeu cia Nghi dinh s6 80/2006/ND-CP ngay 09
thang 8 nam 2006 cua Chinh phu vé viéc quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot s& didu ctia Luat Bao vé méi trudng;

Can ct Nghi dinh s6 29/2011/NDP-CP ngay 18 thang 4 nim 2011 cta Chinh
phu quy dinh vé danh gia moi trudng chién lwoc, danh gia tac dong moi1 truong,
cam két bao vé mdi mrcmg,

Can clr Nghi dinh s6 25/2008/ND-CP ‘ngiy 04 thang 3 ndm 2008 cua Chinh
phi quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han va co cdu to chirc cua B6 Tai
nguyén va Mbi trudng, da duge sira doi, bd sung tai Nghi dinh s6 19/2010/ND-CP
ngay 05 thang 3 ndm 2010 cua Chinh phu va Nghi dinh sb 89/2010/ND-CP ngay
16 thang 8 ndm 2010 ctia Chinh phu;

Can ctr Nghl dinh s& 102/2008/ND-CP ngay 15 thang 9 nam 2008 cua
Chinh phu vé viéc thu thap, quan ly, khai thac va sir dung dir ligu vé tai nguyén
va moi trudng;

Theo dé nghi cia Tong Cuc truong Téng cuc Mbi truong, Vu truong Vu Ké
hoach, Vu truéng Vu Phap ché,

QUY DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy:

1. Quy trinh k¥ thuét vé tir ligu méi trudng;

2. Pinh mitc kinh té - k§ thuat v& tw liéu méi truomg.

Pidu 2. Thong tu ndy ¢6 hidu Iyc thi hanh ké tir ngay 25 thing 01 ndm 2012,
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Piéu 3. Bo truong, Thi trudng co quan ngang B, co quan thudc Chinh
phu, Chu tich Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong, Tong
Cuc trudong Tong cuc Mdi tmorng, Thu tru‘o*ng cac don vi thudéc B Tai nguyén
va Mdi trudmg va cic td chirc, ca nhin cé lién quan chiju trach nhiém thi hanh
Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Biii Cach Tuyén
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QUY PINH QUY TRiNH KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 42/201 1/TT-BTNMT ngay 12 thangl2 nam 2011
cuia Bo Tai nguyén va Moéi truong)

1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh k¥ thuat vé tu liéu méi trwomg dp dung cho cac cdng viée sau:

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

1.2. Bio qudn va cung cip tir liéu moi truong.

1.3. Cing tdac thw vign moi trieong.

2. Doi twgng ap dung

Quy trinh k¥ thuéat vé tu lgéu mdi trudng dugc ap dung déi y(’ri co quan, td
chitc, ¢4 nhan thyc hién cac dé tai, dy an, nhiém vy lién quan dén linh virc mdi
tredng ¢o st dung ngén sach nha nude va ngudn von vién trg nudc ngoai.

3. Giéi thich tir ngit

Quy trinh k¥ thuat vé tu liéu méi truong la quy trinh thé hién trinh tu cac ndi1
dung lién quan dén viéc ki€m tra, thu nhén, bdo quan va cung cap tu liu va cong
tac thu vién méi trrdng.

4. Cac tir viét tit

- Tu ligu moi trudong TLMT
- Dang ky cé biét PKCB
- Hé thdng luu trir dién tir Bo SAN
- Tiéu chuén Viét Nam TCVN

- Thu vién mé1 trudong TVMT
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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
T LIED MOI TRUCING BAN GIAO KHO LUU TRU'
"| TU LIEU MOI TRUONG
LAP BAO CAO KET QUA
—» THU NHAN, KIEM TRA
TU LIEU MOI TRUONG
. —» _ BAOQUAN
K(%I'JI‘YH %T;EE 7 QUY TRINH ‘ TU LIEU MOI TRUONG
LI » BAO QUAN VA CUNG CAP
BRI NG TU LIEU MOI TRUONG N dinccke
TU LIEU MOI TRUONG
> BAO QUAN KHO
THU VIEN MOI TRUONG
QUY TRINH
— CONGTAC . . BOSUNG
THU VIEN MOI TRUONG TAl LIEU THU VIEN
QUANLY
— >

BAN POC THU VIEN
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. QUY TRINH THU NHAN, KIEM TRA TU LIEU MOI TRUONG

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

| Xirly thong bao
THU NHAN tiép nhén tw li€éu moi truomg
| TU LIEU MOI TRUONG
» Thu nhéin tw liéu moi trudng
> Cong tac chuin bj
KIEM TRA .
™ TU LIEU MOI TRUONG —» Kiém tra tuw liéu méi truwong
RINH Cép gidy chimg nbin
QUY TRl ™ giao ndp twr lidu mdi trurdmg
THU NHAN,
KIEM TRA
TU LIEU Gén ma ch
MOIT OING an ma cho
OLTRUL [—® tw liéu méi trudng

Lip bién ban ban giao Kho

—>  KHO LUU TRU
O LUUTRU lru trir tw ligu moi trirdng

TU LIEU MOI TRUONG

BAN GIAO $‘

Vin chuyén
tw liéu mdi truong da dwge
thu nhéin, kiém tra, ban giao
Kho Iru trik

- - . - . » Danh muc twr li€éu méi trurong

LAP BAO CAO KET QUA

|_» THU NHAN, KIEM TRA

TU LIEU MOI TRUONG S6 lwgng va chéit lwong

tu liéu maéi trudmg da duge
thu nhin, kiém tra
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Néi dung cong viéc

- Thoi gian xir ly

- Vao sb cong van dén, ghi phiéu, trinh
1anh dao xtr ly

................................................................

- Quét théng bao va giri 16n mang hd so
congvige

- Lap k& hoach thu nhan trinh ldnh dao
duyét gém cac ndi dung sau:

+ No6i dung cong viée: chi tiét phuong thirc
ﬁep nhan dm VOl san pham truyen thong,
cong nghé sb; san phAm phin mém, co s&
dir liéu;

+ Khoi lrong cong viée cin thuc hién;

+ Cong thyc hién nhiém vuy;

+ Kinh phi thyc hién;

+ Tb chirc thirc hién: thoi gian, dia diém,
nhan luc, trinh d6 chuyén mén, thiét bi va
thu tuc;

................................................................

- Théng bao cho ca nhan, don vi giao ndp
TLMT vé thoi gian, dia diém va phueong
thirc giao nhén

- Thu nhin TLMT theo Quyét dinh vé
vigc phé duyét ndéi dung va du toan
(thuyét minh dé cwong, luin ching kinh
té k¥ thuat) cua dé tai, du 4n, nhiém vu
lién quan dén linh vye méi trrong:

+ Xem xét tinh phap ly cuia TLMT giao ndp
+ Théng ké danh myc TLMT giao ndp

+ 86 lwong cia TLMT giao ndp

THU NHAN TU LIEU MOI TRUONG

Ngay sau khi nhédn
dugce thong bao cha
don vi giao TLMT

.................................

Trong 01 ngay ké tur
khi nhén dugc théng
b4o. Néu qui 01 ngay
phai bao céo 1anh dao
don vi

Theo ké hoach duoc
phé duyét cua de tai,
du an, nhiém vu
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STT N6i dung cong viée Thoi gian xirly | Ghi chu

+ Loai hinh cta timg loai TLMT nhu:

* San pham dang gidy;

* Sdn phﬁm dang $0;

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

* San pham dang ban do;

* San phim dang co s& dir lidu;

* San phdm dang phin mém;

+ Thong ké danh muc va s6 luong sén pham
con thieu (chwa ban giao du theo thuyét
minh d¢ cuong va dy toan kinh phi dugce
phe duyét cua dc thi, dy dn, nhigm vg)
- Tién hanh 14p phiéu giao, nhan TLMT
gitra dai dién hai bén giao, nhan (02) ban
dé kiém tra san pham

________________________________________________________________

————————————————————————————————————————————————————————————————
————————————————————————————————————————————————————————————————
_______________________________________________________________

- Sao luu TLMT dang s6 tir dia CD-ROM
vao mdy tinh dé thuan tién cho viéc kiém
tra san pham

- Kiém tra noi dung cua TLMT:

+ Klem tra thé thire, quy cach cua bao cao
tong két k¥ thut, bao céo chuyen d8, sach,
tap chi, tai liéu tap huan vé moi truong va
cic bdo cdo khic c6 lién quan dén du
an/nhiém vu

Sau khi giao nhén
danh muc va s6 lugng
TLMT gitta dai dién
hai bén

Sau khi dd tiép nhan
xong sO lwong TLMT

_________________________________

Tién hanh ngay sau
khi moi céng tac
chuan bi d hoan tat

_________________________________

_________________________________

______________

______________
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STT

Noi dung cong viée

Thoi gian xir 1y

Ghi chu

+ Kiém tra 16i k¥ thuat cia san pham:

* Kiém tra tinh théng nhit sé liéu trong
bao cao;

* Kiém tra su trung khop giira cac bd cia
mot bdo cao;

* Kiém tra viée td chic dit liu trén dia
CD-ROM;

* Kiém tra sy tring khép gitta ndi dung
trén dia CD-ROM va ndi dung trén giay

+ Kiém tra chét luong bing dia hinh, dia
tiéng (DVD, VCD, CD, bang tr): c6 doc
duoc khong, bi 16i hay nhiém vi rat méy tinh
+ Kiém tra cac 16i ky thuat, thé thirc va
quy cach cua san pham dang co so dit ligu,
san pham phan mém, ban d6, phim 4nh

- Phan loai TLMT theo néi dung chuyén mén:

+ Kiém soat 6 nhifm;

+ Quan Iy chat thai;

+ Théim dinh va danh gid tic dong méi truomg;
+ Hop tac quéc té;

+ Quan trac mdi truong;

+ Thanh tra;

+ Cong nghé méi truong;

+ Béo ton da dang sinh hoc;

+ Pao tao va truyén théng moi trudng;

+ Théng tin va tu ligu moi truong;

Cép gidy chimg nhan giao ndp TLMT (cho
don vi da ban giao du)

________________________________________________________________

_______________________________________________________________

Lap bién ban ban giao Kho luu triv fu ligu
moi truong

Ngay sau khi di tién
hanh xong cong doan
kiém tra TLMT dugc
ban giao

Ngay sau khi hoan tat
viéc kiém tra vé sb
lwong va chét luong
TLMT dugc giao nhén

Tién hanh ngay khi
két thuc cong doan
kiém tra san pham

Ngay sau khi hoan
thién Bién ban giao,
nhan TLMT gitra 02
don vi giao, nhan
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STT Noi dung cong viéc Thoi gian xivly | Ghi chi
3 |Van chuyén TLMT di dwoc thu nhén,|Ngay sau khi d4 hoan

kiém tra ban giao Kho luu trit tu liéu méi
frudmg

.................................................................

- Chuyén vao Kho hwu trir tu liéu moi
truomg dé tién hanh bdo quan va lwu giir
(ddi véi TLMT dugce giao nhan truc tiép tai
don vi dau méi)

- Chuyén ra Kho hru trit tir liéu méi trudng cua
co quan dau mdi déi véi bd san pham duogc
giao nhén ¢ cic don vi Chi nhanh (chi luu lai
Chi nhénh b6 sao phuc vu viéc cung cép)

Lap béo cdo két qué thu nhén, kiém tral
TLMT bao gbm:

- S lugng va chét lwvong TLMT 43 duoc

thu nhin va kiém tra

tat viéc 1ap bién ban
ban giao Kho lvu trit
tu liéu moi truong
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IL. QUY TRINH BAO QUAN VA CUNG CAP TU LIEU MOI TRUONG

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

. QUYTRINH
BAO QUAN VA CUNG CAP TU
LIEU MOI TRUONG

BAO QU AN
TU LIEU MOI TRUGONG

B#o quan Kho hru trir
tw li¢u méi trudmg

» Bio qudn tr li¢u mdi triromg

Lip biéu thong ké va bdo cdo

CUNG CAP
TU LIEU MOI TRUONG

tinh hinh bio quin
Kho tu li¢u mdi tredmg

—'} . Lam thil fuc cung cﬁp

~—| Chuén bi tu liéu cin cung cip

Giao tir liéu méi treomg cho
co’ quan, don vi hay cd nhin

Y

d& nghi cung c4p

Hoan tat tha tyc nghiém thu

va thanh Iy hep ddng trwdmng
hop c6 ky két hop dong)

Lép biéu thong ké va bio cdo
|| cung edp tir liéu méi trurdng
theo dinh ky
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Noi dung cdng viéc

Théi gian xir Iy

- Vén hanh, kiém tra thuong xuyén céc thiét
bi bao quan trong Kho luu tri
- Kiém tra an toan kho luutrutuhe:u mo1 truong:

+ Kiém tra cic cira ra vio, cira sO va cira
thoét hiém;

+ Kiém tra hé thdng chiéu sang;

+ Kiém tra may dééu hoa nhiét do, quat
thong g16 va may hut am;

+ Kjém tra hé théng bao chay tu ddng,
cac thict bi va dung cu chii’a ché,y,

- V& sinh kho tu liéu méi truong:

+ Hut bui trén fur liéu;

+ Lau vé sinh méy tinh, gid ké, cac thiét
bi clru hoa;

- S#p xép va di chuyén tur lidu vao cap, hop,
gia, ti bao quan

- Lép s theo dbi, gan tem nhéan trén tu li€u
giay, cap, hop, gia, ti bado quan

- Quét tu liéu mai tmcmg chua c6 ¢ dinh
dang so:
+ Chuén bi tai lidu dé quet;
+ Kiém tra, cin chinh may quét;
+ Quét vGi dO phan giai phu hop voi dang tur
liéu méi truong (theo kho gidy, ty 1€, ndi dung);

+ Kiém tra nghiém thu két qua quét;

BAO QUAN TU LIEU MOI TRUONG

....................................................................

.....................................................................

e R R S

...........................

--------------
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STT

N#oi dung cdng viéc

Thoi gian xir ly

Ghi chu

22

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

+ G4n m va chuyén vao hé thng luu trit
dién tix (bd SAN);

- Tu bd, phuc ché timg phén cac tu liéu b
hu hong

+ Thudng xuyén dén lai cac tu liu bi
rach, gy trong qua trinh st dung;

+ Phuc ché cac tu liéu gidy bi hu hong

.............

- Vé sinh, sip xép va bao quin bing dia
(DVD, VCD, CD, bang tir) trén cac hdp, gié,

- Sao lru nhén ban tu liéu sé & dang bang tir
ngay sau khi nhéjp kho

-Tu bé, khic phuc céc tu li¢u bi hu hong:
+ Déan céc tir liéu b1 rach;
+ Khac phuc céc tir liéu by hu hong;

....................................................................

Lap bleu thdng ke vi bdo céo tmh hmh bao
quan tu liéu mdi truong

- Danh myc tu liéu gidy dang bao quan tai
kho lwu trir tu liéu moi trudng

- Danh muc tu liéu mi truong dé dugce tu
bo phuc ché

_ Tinh trang kho va céc thiét bi bio quan bi

hu hong

...........................
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STT

Noi dung cong vige

Thoi gian xir ly

__________

..........

CUNG CAP TU LIEU MOI

....................................................................

- Tiép nhan yéu cau cla co quan, don vi hay
c4 nhan dé nghi cung cap

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

....................................................................

- Hoan tit cac thu tuc va cac chimg tir can
thiét (néu co)

s ﬁﬁéﬁ%&ﬁﬁiié& gidy, kiém tra, théng ké
danh muc, dén nhén trinh lanh dao ky theo
tham quyén, déng dau dam bao tinh phap ly

- Sao luu tu ligu s6, ghi dia CD-ROM, kiém
tra, thong ké danh myc, dan nhén trinh 1anh
dao ky theo thdm quyén, déng ddu dam bio
tinh phap ly

Giao tu liéu cho co quan, don vi hay ca nhan
dé nghl cu_ng clp

Lap bidu théng ké va béo cdo viée cung cip
tur lidu theo dinh ky 06 thang mot lan

.....................................................................

....................................................................

- Téng kinh phi (trong trudng hop thu phi)

...........................

...........................

---------------------------

...............

...............
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IIL. QUY TRINH CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG

SO PO QUY TRINH CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG

BAO QUAN KHO
— ”|  THU VIEN MOl TRUONG
QUY TRINH CONG TAC E . BOSUNG
THU VIEN MOI TRUONG - TAI LIEU THU VIEN
QUANLY
» BAN DPQC THU VIEN
1. Muc dich

Quy trinh cong tac thu vién mdi truong (TVMT) dugc thiét 1ap nham dam
bz”ip tinh khoa hoc trong quén 1y, van hanh va sir dung thu vién dat hiéu qua, co hé
théng. Nang cao chat lwgng céng tac phuc vu hoc tap va nghién ctru khoa hoc cua
can bd, cong nhan vién chire trong va ngoai B Tai nguyén va Méi truong.

2. Pham vi 4p dung

Quy trinh céng tac TVMT ap dung dé quan ly von tai liéu va ban doc cua
thu vién mot cdch khoa hoc va hiéu qua nhat.

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

- Nghi dinh sb 72/2002/NP-CP ngay 06 thang 8 ndm 2002 cua Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh Phéap 1énh Thu vién.

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001: 2008.

4. Noi dung cong tac thw vién méi truomg

4.1. Bdo qudn kho thw vién moi truong

4.1.1. Luu db béo quan kho thw vién méi truong

Luu d bao quan kho thwr vién mdi trudmg duge thé hién chi tict tai bang sau:
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Bing 1: Luu d6 bio quan kho thir vi¢n mdi treomg
Buéc Nbi dung cong viée Trich nhiém | Chit lwgng | Miu ho so
] —-|-Canbo thu |- Chinh x4c |- SO nhét ky
Thudng xuyén kiem traan toan ||y jap) - Bang theo |thu vién
kho thur vién méi trudng : : !
' quy dinh
T2 , : —— |- Canbo the |- Dting theo |- S6 nhat ky
Kiém tra thudng xuyén mdi, A ) . .
mot, vi sinh vat phé hoai tai || ' OO quydmb  tnrvien
liéu, vé sinh kho va sira chira
nho dung cu thi€t bi hw hong
3 l -Canbothy |- Dung theo |- Tai liéu
Bio kho, séip xép va di vign quy}\d;nl} huér-r{g dan
chuyén tai liéu vao cip, hop, -badyda  |nghiép vu
gia, tii bao quan - Chinh xéc |thu vién
- SO nhét ky
_________ v ST MOS0\ -
4 . —]|-Céanbg the |- Pung theo |- S6 nhat ky
Ding ky tai lifu, b6 sung vao || yjay quy dinh thu vién
sO tong hop, gdn ma tai liéu " éy dil
- Chinh xac
......... e r e L e e s e e ] e e
D Lap sb theo doi, dn tem nhan ||- Canbd thu |- Dung theo |- S6 theo doi
trén tu liéu gidy, cip, hop, gia, ||vién quy dinh - Phian mén
ti bao quan -Payda  |hé thong
- Chinh xac |quan ly thu
_________ v Vi€,
6 Théng ké danh muc tai liéu [ - Can b(j thu = Dﬁy da = Sﬁ‘theo ‘dﬁl
. vién - Chinh xac |- Phﬁp mén
l hé théng
e quan ly thu
Tu b6, khic phuc cac tai liéu J vién
7 bi bt hiag nhd U Cin b5 e | Biing theo |- S5 nhdt ik
vién quy dinh thu vién
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SO PO QUY TRINH BAO QUAN KHO THU VIEN MOI TRUONG

Thuong xuyén kiém tra
an toan kho thw vién méi truwdng

:

Kiém tra thuong xuyén méi,
mot, vi sinh vit pha hoai tai li¢u,
vé sinh kho va sira chira nhé
dung cy thiét bi hw héng

I

Pio kho, sip xép va di chuyén tir ligu
vao cip, hop, gid, ti bio quan

4

Ding ky tai liéu, bb sung vao
s6 tong hop, gin mi tai ligu

:

Lap s theo ddi, dan tem nhin trén
tw liéu giay, cap, hop, gia,
ti bio quéin tai liéu

I

Théng ké danh muc tai lidu

h

Tu bd, khic phuc nhé
cdc tai li€u bi hu héng
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4.1.2. Dién gidi Luu do béo quan kho thw vién méi truong

Budce 1: Thuomg xuyén kiém tra an toan kho TVMT

- Kiém tra cdc ctra ra vao, ctra sO va cira thoat hiém.

- Kiém tra hé théng chiéu sang.

- Kiém tra may diéu hoa nhiét o, quat théng gi6 va may hit am.

- Kiém tra hé thong bao chay tr dong, cac thiét bj va dung cu chita chdy.

Budéc 2: Kiém tra thudmg xuyén mbi, mot, vi sinh vat pha hoai tai liéu, vé sinh
kho va suta chira nho dung cu thiét b1 hu hong

- Kiém tra mdi, mot, vi sinh vat pha hoai tai liéu.
- Vé sinh kho: quét, hat bui trén tai liéu, lau vé sinh mdy tinh, gia k¢ va cac
thiét bi ctru hoa.
- Stra chira nhd nhitng dung cu bi hw hong.
Bude 3: Pao kho, sip xép va di chuyén tai lidu vao ciip, hop, ti bao quan

- Pao kho, sip xép va di chuyén tai liéu vao cap, hop, gai va ti bao quan dé
thuén loi cho cong tac luu gift, bao quan va str dung tai liéu.

Budc 4: Dang ky tai liéu, bo sung vio so tong hop, gan mi tai liéu

- Pang ky, bo sung vio s6 téng hop, gan ma tai liéu s& thudn tién cho cbng tac
bao quan ciling nhu viéc khai thac st dung tai liéu.

Budc 5: Lap s6 theo ddi, dan tem nhan trén tir lidu gidy, cip, hop, gia, th bio quain

- Lap sb theo ddi cac hoat dong cuia thu vién va dén tem nhén trén fur lidu giéy,
cap, hop, gia, ti bao quan dé tién cho vige theo do1 va tra ciru.

Budc 6: Théng ké danh muc tai liéu

- Théng ké danh muc tai liéu ctia thu vién dé vigc quan ly cling nhu tra ciu sur
dung mot cach thuén tién. :

Budc 7: Tu bd, khic phuc céc tai liéu bi hu héng nho

- Thudng xuyén dan lai cac tai liéu in trén gidy bi rach, gdy trong qua trinh
str dung.

- Khic phuc céc tai liéu gidy bi hu héng nho.
4.2. B6 sung tai liéu TVMT
4.2.]. Luu dé bé sung tai liéu TVMT

Luru d6 bé sung tai liéu TVMT duoc thé hién chi tiét & bang sau:
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Bang 2: Lwru db bd sung tai litu TVMT
Buwéc|  Noi dung cong viée Trich nhiém | Chétlwgng | Miu hé so
-Lanhdao |- Pay du - Danh muc
| L, Xem xéttong hop yéucdu | |don vi -Hop ly tai liéu bd
vé tai ligu bo sung - Canbd bb - Cap nhat sung
________ Khong dat l BIMAE. - e s
. - Lanh dao - Pay du chit |- Danh muc
i i don vi ky phé duyét |tai liéu bd
2 Triah oy - Can bd bd theg quy dylnh sung thu vién
sung - Gidy dé
Dat nghi bd sung
il |idigu
[ - Lanh dao - Pung thoi - Danh muc
" Tién hanh bd sung tii lidu don vi han tai lidu bd
3 -Canbobd |- Pling theo dé |sung thu vién
sung xuit da duge | - Hoéa don,
L 4 dll}’ét Chﬂllg tur
Nhép kho thur vién -Nhanvién |-Dungthdi |- Phin mé
4 nghiépvu  |han hé thong
- Thu thu - By du, quén ly thu
________ ¥ oo |Chinh xac ___|vién.
Bb tri, shp xép, cho - Thu thu - Bdo quan va
muon v giéi thidu luu gitr dam
5 tai liéu méi bao cac yéu
” cau nhiém vu
thu vién va
________ | e |thammy
-Caccanbd |- Dam bao trat |- Tai liéu
6 Giir gin v& sinh, trat tu c6ng nhan tir tai thu vién |hudng dan
thr b vién dugc giao|- Phét hién cac [nghiép vu
l nhiém vy sucdvabio |thuvién
cao xir Iy kip |- S6 nhét ky
........ Luu hé so thu vién e fthO1 th“wén
- Phu trach - Ping quy Céc ho so
7 phong thu dinh néu trén
vién. - Pung thoi
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4.2.2. Dién giai Luu dé bo sung tai liéu thu vién

Bude 1: Xem xét tong hop yéu ciu vé tai liéu bd sung

- Ldp danh muc tai li{éq b sung cho thu vién can cir vao chinh sach l;é sung
kho sach clia thu vién va két qua thong ké tinh hinh sir dyng tai li€u tir phdn mém
hé thong quan ly thu vién.

- Lap danh muc cac loai bao va tap chi chuyén nganh mdi trudng duge phép
mua dé dit vao dau moi quy.

SO PO QUY TRINH BO SUNG TAI LIEU THU VIEN

Xem xét tong hgp yéu ciu ve
tai liéu bo sung

Khéng dat

Y

Trinh duyét

Pat

v
Tién hanh
bo sung tai liéu

r

Nhip kho thw vién

b

B6 tri, séip xép, cho
muwon va giégi thiéu tai
liéu méi

Y

Giir gin vé sinh, trat ty
thwr vién

l

Luu hé so thw vién

Budc 2: Trinh duyét ]
- Lap danh muyc tai lidéu cin bo sung va bang béo gi4 trinh ldnh dao xem xét,
phé duyét.
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- Néu dat s& tién hanh bd sung tai liéu theo danh muc da duge duyét.

- Néu khéng dat s& xem xét 1ap lai danh muyc tai lidu bd sung.

Bude 3: Tién hanh bo sung tai liéu

- Yéu cu cdc diu mdi cung cép tai liéu theo danh muc d3 dugc duyét.

- Tiép ,nhqé.n tai lidu, kiém tra, d6i chiéu lai danh muc, ky x4c nhén s6 lugng tai
liéu thue té bo sung ngay tai danh myc d4 dwge 1anh dao phé duyét.

- B6 sung tai lidu tir nguon khéc nhu: trao d6i, hop téc, cho, ting.

Budce 4: Nhip kho thu vién

- Tién hanh cac thu tuc nhép kho.

- Lap so ban glao tai liéu kho ¢6 ky nhén, ghi rd ngay giao, sb lwong, s6 ding
ky c4 biét dau, cudi va thyc hién nhép tai liéu véo kho.

- Sau khi tai ligu dugc nhép vao kho, c4n bd thu vién tién hanh xir 1y phén tich,
tong hop tai lidu: vao s6 dang ky ca biét (PKCB), dong dau thu vién, mo ta, phan
loai tai li€u, lam tom tit, chi giai, dinh tir khoa, dinh cha d&, dan tem nhan.

- Nhép cac théng tin vé tai liéu vao phin mém hé théng quan 1y thu vién.

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

- Trumg bay tai lidu theo tiéu chi quy dinh cta thu vién: tai liu trén gla duoc xep
theo chuyén nganh, tir ngan trén xudng ngan dudi, tir trai sang phai. O mdi gia déu

duoc danh so6 theo s6 PKCB, lap so d6 thé hién vi tri cac gié bao quan tai ligu trong
mdi kho dé gitip can bo thu vién va ban doc dé dang tim kiém, tra ctru tai liéu.

- Phuc vu muon, giéi thiéu tai ligu méi theo ding quy dinh cia thu vién. Tét ca
cac loai tai liéu cho mwon ra ngoai thu vién phai kiém tra chét lugng trudce va sau
khi tra, déu dugc ghl vao s6 muon tai lidu va luu trong phan mém thu vién, trong
do6 phai ghi 18: ngay mugn, thoi han tra, sO dang ky ca biét, tén tac gia, tén sich,
nguoi mugn tai ligu.

- Tai liéu trong thu vién phai dugc luu giir va bao quan theo quy dinh. Déi
v6i nhitmg tai liéu khong con gia tri sir dung s€ tlen hanh thanh ly. Nhiing tai
liéu nhu: cdng bdo, bao, tap chi sé& duge dong quyén theo timg quy, theo nam
tuy theo ting loai.

- Kiém ké vé s luong va chat lwgng tai ligu thu vién theo dinh ky hang nam.
Két qua kiém ké phai ghi 18 56 lugng tu liéu hién co, $6 luong tu 1iéu thiéu hut, hu
héng cn phuc ché tu bd, s& lwgng tur liéu can thanh ly.

Budc 6: Gilt gin vé sinh, trat ty thu vién

- Ting cudng hoat dong giam sat, trat tuw thu vién.

- Phd bién rﬁng rii ndi quy, quy dinh cua thu vién t&i cac doc gia.

- Khi ¢6 su ¢b xay ra, nhén vién thyc hién phai l3p bién ban va bao cao lanh
dao cung cac don vi c6 lién quan dé dua ra cac giai phap xt ly.
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Budc 7: Luu hd so thu vién

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

4.3. Quan ly ban doc thw vién

4.3.1. Luu do quan Iy ban doc thir vién

Luu d6 quan ly ban doc thu vién dugc thé hién chi tiét & bang sau:
Bing 3: Luu do quan ly ban doc thw vién

Buéc Noi dung cong viée Trach nhiém | Chit lwong| MAu hd s¢
1 | I _ - Can b6 thu - Chinh x4c |- Danh sach
‘ Tong hop thong tin ‘ vién . Bﬁy du ban doc
vE ban doc | - Pling thoi
l han
2 Cép nhét thong tin - Can bd thu - Chinh x4c |- Phin mém
ban doc vao phﬁl:l mém vién - Bay du hé thong
quan ly thu vién quan ly thu
l vién
3 A -Canbdthu |- Ding theo |- S6 muon
Quén Iy viéc st dyng | |Vvién quy dinh  |tra tai lidu
tai liéu thu vién | - Thoéa min |cta ban doc
| | nhu céu ban |- Phén mém
l doc hé théng quan
[ _ ly thu vién
g | | Homthijuvaioy ~Can b thu _ Cac loai hd
i hd so ban doc i T
. | vién so néu trén

4.3.2. Dién gidi Luu dé quan Iy ban doc thu vién
Budc 1: Tdng hop thong tin vé ban doc

- Can bo thu vién tong ho‘p cac thong tin vé ban doc: ho tén, ndm sinh, qué
quan, trinh d6 véan hoa, don vi cong tac. Sau do, lap thanh danh sach ban doc dé
tién hanh quan 1y trén phan mém quan ly thu vién, déng thdi phuc vu cho viée in
thé ctia ban doc (néu can).

Budc 2: Cép nhét thong tin ban doc vao phﬁn mém quan ly thu vién

- Céan b thu vién cap nhat cc thong tin vé ban doc vao phin mém thu vién
day du va chinh xéac dé€ phuc vu cho qua trinh muon cfing nhur tra tai liéu.

- Théng tin vé ban doc phai thudng xuyén duge cdp nhat va b sung.

Bude 3: Quéan ly viée sur dung tai liéu thu vién

- Cén bg thu vién quan ly vé viée mugn, tra tai liéu cua ban doc thong qua sb
ghi chép tong hop va hé théng phan mém quan Iy thu vién. Céc thong tin vé ban
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doc va tai liéy s€ dugc ghi lai mét gé..ch 10 r&‘nlg: tén ban doc, ma s thé (néu c0),
tén tai li€u, sO dang ky cd biét... nham giup dé dang trong viéc quan ly tai liéu va
ban doc cua thu vién

Budc 4: Hoan thién va lwu hd so ban doc

- C4n bd thu vién hoan thién va luu hé so ban doc theo quy dinh

SO PO QUY TRINH QUAN LY BAN PQC THU VIEN

Tﬁng hop thong tin vé ban doc

v

Cap nhit thong tin ban doc vio phin mém
quén ly thw vién

v

Quan Iy viéc sir dung tii liéu thw vién

v

Hoan thién va luu hd so ban doc

5. Lwu va bao quan Hb so hru
Ho so luu ctia TVMT dwoc thé hién chi tiét & bang sau:
Béng 4: HO so lwu ciia thr vién méi truong

STT Tén hd so Noi lru H’“ll:;l"“’“ Thdi gian lwu | KY hiéu
1 |Tai liéu huéng din | Thu vién S6 Lau dai &
st dung TVMT thir vién
2 |Phiéu nhép kho Thu vién SH Lau dai &
thur vién
3 |Sé nhatky thw vién | Thu vién Sb Lau dai &
] thu vién
4 |Danh muc tai liéu bd | Thu vién S6 01 ndm
sung thevién | | |
5 | Phiéu yéu cau Thu vién T Tl ngay muon
dén ngay tra
tai liu
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STT Tén hd so Noi luu H‘“l':r:lh“c Thoi gian lwu | Ky hiéu
6 |S6 muon - tra tai lisu | Thu vién Sb Liu dai &
thuviér} ______________________
7 |Phiéu dé nghi mua | Thu vién Tép Lau dai &
fai liéu bo sung thu thu vién
_________ vien
8 |Sb dingky cabiét | Thir vién Sb Lau dai &
thevign |
9 (Danh muc thanh ly | Thu vién Tép 03 ndm
. fwibeuthwevien | .
10 [Danh muc thanh 1y | The vién Tép 03 nim

ho so thu vién
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PINH MUC KINH TE - KY THUAT VE TU LIEU MOI TRUONG
(ban hanh kem theo Tkong tie 56 42/2011/TT-BTNMT ngay 12 thang 12 ndm 2011
cua B¢ Tai nguyén va Moi truong)

Phén I
QUY PINH CHUNG

1. Pham vi didu chinh

Pinh muec kinh té - k¥ thut vé tu liéu moi trudng (sau diy goi tit 1a Pinh
mure) 4p dung cho céc cong vige sau:

1.1. Kiém tra, thu nhin tw liéu méi truong.
1.2. Bdo qudn va cung chp tw liéu moi truong.
1.3. Cﬁng tdc thu vién moi truong.

2. Dbi twong 4p dung

Dinh muec kinh té - k¥ thuét vé tu liéu mdi trudng dugc ap dung dé lap ké
hoach va tinh don gia san pham phuc vu lap du todn, quyét todn cac dé tai, du 4n,
nhiém vu lién quan dén linh vyc méi truong cua co quan, to chirc, c4 nhan st dung
ngén sach nha nudc va ngudn vén vién trg nude ngodi.

3. Co so xay du’ng Pinh mure

- Ng‘m dinh sb 204/2004/’N"£) CP ngay 14 thang 12 nim 2004 cua Chinh phu vé
ché d tién luong ddi véi can bd, cong chire, vién chirc va lyc lwong vil trang;

- Thong tur s6 06/2005/TT-LDTBXH ngay 05 thang 01 ndm 2005 cua B Lao
dong - Thuong binh va Xi hdi hudng dan phuong phép xay dung dinh muec lao
dong trong cac cong ty nhd nudc theo Nghi dinh sd 206/2004/ND-CP ngay 14
thang 12 nim 2004 cua Chinh phu;

- Quyét dinh s 32/2008/QD-TC ngay 29 thang 5 nam 2008 cia B truong
B6 Tai chinh vé viéc ban hanh ché do quan ly, tinh hao mon tai san ¢ dinh trong
co quan nha nudc, don vi sy nghiép cdng 1ap va cac td chitc cé sir dyng ngén
sach nha nudc;

- Théng tu s6 07/2009/TT-BTNMT ngay 10 thang 7 ndm 2009 coa B9 trudng
Bo Tai nguyén va Mbéi truong Quy dinh chi fiét mot s diéu cua Nghi
dinh s& 102/2008/ND-CP ngay 15 thang 9 nam 2008 cta Chinh phu vé viée thu
thap, quan 1y, khai thac va sir dung di¥ 1igu vé tai nguyén va moi trudng;

4. Thanh phan Dinh mitc
4.1. Pinh mikc lao dpng cong nghé

Pinh mtrc lao dong cong ngh¢ (sau day goi t4t 1a Dinh mirc lao ddng) 1a thoi
gian lao déng tryuc tiép can thiét dé san xuét ra mot san pham.

N6i dung cta dinh mirc lao dong bao gom
a) Noi dung cong viéc: 1iét ké cac thao tac chinh d8 thue hién cong viéc;
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b) Pinh bién: x4c dinh s6 lwong lao dong va cép béc ki thudt can thiét dé thyc
hién cong viéc;

¢) Pinh mirc: quy dinh thoi gian lao ddng tryc tiép san xuit mot san phém
(thuc hién cong viéc): don vi tinh 1a ¢6ng cd nhin hodc ¢ong nhom/don vi san
phim. Ngay cong (ca) tinh bang 08 gi¢r lam viéc.

4.2. Dinh muwc vat tw va thiét bi

a) Dinh mtrc vat tu va thiét bi bao gdm dinh mirc st dung vit liéu, dung cu va
thiét bi.

- Pinh muc sir dung vat ligu: 1a sb lugng vat liéu can thiét dé san xuét ra mot
san pham,;

- Binh mire st dung dung cu, thlet bi: 14 s6 ca nguoi lao dong truc tiép st dung
dung cu, thiét bi can thiét dé san xuat ra mét san pham.,

b) Thoi han st dung dung cu, thiét bi: 13 thoi gian du kién st dung dung cu,
t}}iét bi vgﬁto hoat déng san Xuat trong diéu kién binh thudng, pht hop véi cac thong
s6 kinh té - k¥ thuat cua dung cu, thiét bi.

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

- Théi han str dung thiét bi: theo quy dinh tai Quyét dinh s 32/2008/QB-BTC
ngay 29 ngay 05 thang 2008 ctia B Tai chinh,

¢) Mirc cho cac dung cu nhé, phu dugce tinh bing 5% mirc dung cu trong bang
dinh mac dung cu;

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

5. Giai thich tix ngir

Tu liéu moi truong 13 sé licu, dir liéu vé cac thanh phan moi truong; ve trir
lwong, gia tri sinh thai, gia tri kinh té cua cac ngudn tai nguyén thién nhién; vé cac
tac dong ddi véi m01 truo*ng, Ve chit thai; vé mic d6 moi tru‘ong b1 & nhlem suy
thodi va thong tin v& cdc van dé moi truong khac va cdc san pham cia dé tai, du
an, nhiém vy li€n quan dén linh vire md1 truong do cac Bd/nganh, cac don vi tryc
thudc B Tai nguyén va Mébi tnrong, So Tai nguyen va Moi truomg cée tinh, thanh
phé tryc thude Trung uong, cac Chi cuc bao v¢ mdi trudng thye lién tir cac nguon
kinh phi sy nghlep kinh té, su nghi¢p khoa hoc, sy nghiép méi truémg, nguén von
vién trg nude ngoai.

6. Cac tir viét tit

—

- Bdo ho lao dong BHLD
- Pon vj tinh bVT

- Ky sur béc 1 » KSI

- K¥ su béc 2 KS2

- Ky su bac 4 KS4

- K§¥ thudt vién bac 4 KTV4

- Thur vién vién bac 3 TVV3



76 CONG BAO/S6 13 + 14/Ngdy 02-01-2012

Phan 11
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 DONG

1. N§i dung cong viéc

1.1, Thu nhgn TLMT

1.1.1. Xur Iy thong bdo tiép nhan TLMT

a) Vao sb cong vin, ghi phiéu trinh lanh dao xtr 1y;

b) Sao, giri theo y kién xtr ly cta lanh dao;

¢) Quét thong bao va giri 1én mang hd so cong viéc.

1.1.2. Tiép nhgn TLMT

a) Chuén bi tiép nhan TLMT

- Lap ké hoach tiép nhan trinh 13nh dao duyét bao gbm:

+ Noi dung cong vigc: chi tiét phu(mg thirc tiép nhan dm VOl san pham truyen
théng, cong nghé so; san pham phan mém, co sd dit lidu vé tu liéu mdi trudng;

+ Khbi lwong cong viée can thuc hién;

+ T chirc thuc hién: théi gian, dia diém, nhén luc, trinh d6 chuyén mdn, thiét
b1 va thu tuc;

- B tri noi bao quan tir lidu méi truong;

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

b) Tiép nhan TLMT

- Tiép nhén bo san pham giao nop theo Quyét dinh vé viéc phé duyét ndi dung
va du toan (thuyét minh dé cuong, Juan chimg kinh té k¥ thuat) cta dé tai, du 4n,
nhiém vu lién quan dén linh vire mdi trudng nhu:

+ Xem xét tinh phap ly cua TLMT,
+ Lap danh muc TLMT duoc tiép nhén,;
+ 86 lwong cia céc loai TLMT;

+ Loai hinh cia timg san phim (dang s8, dang gidy, biang dia, ban dd, co sd dit
liéu, san phdm phin mém);

+ Théng ké danh muyc, s6 lwong 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 tdc chudn bj

a) B4 tri mit bing;

b) Bé tri nhén luc thuc hién;

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

1.2.2. Kiém tra TLMT

a) Sao lwu san pham dang s6 tir dia CD-ROM vio mdy tinh;
b) Kiém tra danh muc TLMT;

¢) Kiém tra s6 hrong TLMT;

d) Kiém tra ndi dung ctia TLMT.

- Kiém tra 18i k¥ thuét cia TLMT;

- Kiém tra tinh théng nhét sb 1iéu trong bao céo;

- Kiém tra sy tring khép giita c4c bo cia mot bdo céo;
- Kiém tra viéc t6 chirc dir liéu trén bo dia CD-ROM;

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

- Kiém tra chit lwong bing, dia lvu sin phim dang s6 (kidm tra dia c6 doc

dugc khong, ¢6 bi 16i, c6 bi nhiém vi rat may tinh);

- Kiém tra cac 18i k¥ thuat, thé thiic va quy cach ciia sin phim dang co so dir

lidu, san phim phin mém, ban do, phim anh.
e) Phén loai TLMT méi trudng theo tung ndi dung chuyén mon.

1.2.3 Cdp gidy chirng nhdn giao nép TLMT

1.3. Ban giao kho lieu triv fir licu moi triecong bp TLMT
1.3.1. Gan md cho TLMT da duoc zfé:o nhdn.

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

1.3.3. Van chuyén TLMT da dwoc thu nhdn, kiém tra ban giao kho luu triv tu

liéu méi truong:

a) Chuyén vao kho luu trir tu liéu méi trwong dé tién hanh bao quan va luu gitr

4 ¥ r \ - e
(doi voi cac loai san pham lién quan den linh viec méi truong dwgce giao nhan truc
tiép tai co quan dau moi);

b) Chuyén ra Kho Iwu trit TLMT duoc giao nhin tai don vi chi nhanh  (chi luu

lai Chi nhdnh bé sao phuc vu viéc cung cdp TLMT).

1.4. Lép bdo cdo két qua thu nhin, kiém tra TLMT
1.4.1. Danh muc TLMT
1.4.2. 86 lwong TLMT
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2. Pinh bién
Bang 1
TT Céng viéc KTV4 | KS1 | KS2 | KS4 | Nhém
1 | Thu nhdn TLMT 1 1 1 3
2 |KidmtaTLMT | | O I 1 | 2]
3 |Bangiaokho hutrt | 2 | 1| 2 | s
"""" 4 |Lapbsocsokétqua | | | 1 | 1 737
3. Pinh mirc: cong nhém/TLMT
Bang 2
TT Cong viée DVT Mirc
| Thu nhan, kiém tra TLMT

L [ThanhgnTLMT
|, | Bdo cdo téng két cia nhiém vu/dy dn| congnhom/ quyén | 0,10 |
S b LY S .

12 Bflo céq chuyén d’é va cac l:?iio cz:"to }:ha’tc cong nhom/ quyéﬁ O,qu
| |cvanhiém vwdyan (danggiayvaso) | ] |
13 [Banddgidyvass | cong nhém/ manh | 0,10
14 |Cosadulin | congnhom/nhomlisp | 020
|15 |Sinphimphinmém | cong nhém/ phin mém | 050

| ¢ | Tai liéu vé dao tao va truyén thong cong nhém/ 1,00
o dpugpayvasy) bowiligw |

| 7 | Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, cong nhém/dia 0,20
__________ ooy R . NI
1.8 | Bia CD-ROM luu san pham dang s6 cong nhom/dia 0,10
2 |KiémwaTLMT

» 1 | Béo cho tong két cia nhi¢m vwdy 4n| congnhom/ quyén | 120 |
| |(danggidyvaso) i

55 | Béo céo chuyén (i:é va cac béo cdo khdc | cong nhém/ quyén 0,08
.| cuanhiém vu/dy an (dang giayvaso) | |
: 23 ]%@g_ﬁé giz{iy x_r_:-f}_sfi ___________ cong nhoém/ quyén 1,50
24 |Cosodulign cong nhém/nhém 16p | 1,50

2.5 | San phim phin mém cong nhémy/ phan mém | 3,75
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TT Cong viéc DVT Mirc
5 ¢ | T lidu vé @30 tao va truyén thong (dang cong nhony/ 1,50
. |g@yvaso) botailiw |
5 - | Bing dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, cong nhém/dia 0,30
bt e e
2.8 | Bia CD-ROM luu san pham dangso | cong nhom/dia | 0,50 |
3| Bangiao kho lwu trit tr lifu mditrwong | | |
- Bio cdo tong két cua nhiém vu/duy 4n| coéng nhém/quyén 0,10
| |anggiayvaso) ]
39 Bao cdo chuyén dé va céc bdo cdo khéc cong nhém/quyén 0,10
| |ctanbiém vu/dy én (dang giayvaso) | |
33 |Bandogiayvaso cong nhom/manh | 0,10 |
| 34 |Cosodwliew | cong nhom/nhom 1gp | 0,10 |
3.5 |Sanphamphanmem | cdngnhémyphan mém | 0,10
36 | Tai liéu vé dao tao va truyén thong (dang cong nhém/ 1,00
I L AL L.)  — botailiew |
3 | Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, cong nhém/dia 0,10
o |bamgtw) L I .
3.8 | Dia CD-ROM hru san pham dangso | cong nhém/dia | 0,20
4 |Lap bao cdo két qua thu nhan, kiém tra
__________ nMr
41 Bio céo tong két cia nhiém vw/dy 4n| cong nhém/quyén 0,20
..|Wanggiayvaso) ]
49 Bao cao chuyén dé va céc bdo cdo khéc | cong nhém/quyén 0,15
. |cuanhiémvwdyan (danggiayvaso) | |
43 |Bandogiayvaso cong nhom/ménh | 0,15
| 44 |Cosodilicw | cong nhom/nhém 16p | 0,30
| 45 |Sanphamphanmém | cong nhom/phan mem | 0,30
46 | T8 liéu vé dao tao va truyén thong (dang cong nhom/ 1,50
| |seyvas®) i botailiu
47 Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, cong nhom/dia 0,30
| (bangt)
4.8 | Pia CD-ROM luvu san phim dang sb céng nhém/dia 0,30
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Ghi chit: (1) Mite cho céc budce cong viée chi tiét tinh theo hé so trong bang sau:

Bang 3

TT Céng viéc Hé sb
_____ 1 |ThunhfnTLMT 1100
1.1 | Xulythéngbéo | 030
12 |Tiépphgn TLMT ol 0,70
_____ 2 |KiémtaTLMT | 100
21 |Congtacchuénbi | 0,20
22 |KiémtraTLMT 0,70
2.3 | Cap giy chimg nhan giao, nép TLMT | 0,10
_____ 3 | Ban giao kho luu trit tu ligu méi trwong | 1,00

4 | Lap bao céo két qua 1,00

(2) Mirc ban giao kho luu trit tu liéu mdi truong trén chua tinh cho cong viée
van chuyén TLMT tir don vi chi nhanh ra co quan dau moi luu tri.

II. PINH MUC VAT TU VA THIET BI

1. Binh mire dung cu: ca/TLMT
1.1. Thu nhén, kiém tra va ban giao TLMT
‘Bang 4
TT Danh muc dung cu bVT T;]:l?;:g&'l)n_ Mirc
1 |AoBHLD cai | R 240
2 |Dépditrongphong | doi | 6 1. 2,40
3 |Bandapghimloginhe cai | . 36 | 0,01
"4 |Bandapghimlogilen | cAl | . 48 | 001
s [Bantamviee 1Al |60 | 240
6 |Ghéxoay T leai |48 | 240
7 |Batbi cai | 1 1 003
8 |Batehi | cai | I ].003
O \Tay cai | 2 | 0,01
10 |USB cai | 24 | 240
11 [Ponghdtreotuomg | cai_ | 36 | 060
12 |Kéochtgidy | cai | 12| 00
13 [Giadéwilin el | 60 | 060
14| Taudpngaifien | cai | 60 | . 0,60
15 | Thwdc nhua 1m ' ' chi 24 0,01
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TT Danh muc dung cu DVT T;l:]{:; :g)n Mitre
16 | X6 nhua 10 Iit cai 12 6,00
17 |Lwudign6oOwW | cai | 60 | 18,00
18 |Chudt may tinh [ i | 12 | 18,00
19 | Ban phim méy tinh | cai | 12 | 18,00
20 |Phai kep tai lidu 3em) | cai | 12 | 0,60
21 | Kep cang cua lwu tai lidw | cai | 12 | 0,60
22 |PénneondoW | b6 | 30 | 240
23 |Mayhatdm2kw | cai | 60 | 0,15
24 [Mayhatbui 1,5kW | cai | 60 | 0,02
25 |Maytinhtay | chi | 36 | 0,03
26 |Onap4kA | cai | 60 | 0,06
27 | Quatthéng gicdow | cai | 36 | 0,40
28 | Quattrn 100W | cai | 36 | 0,40
29 |Pienngng 00 | kw | 403
Ghi chi: (1) Mitc cho timg cong viée tinh theo hé sd theo bang sau:
Bang 5
TT Cong viéc bVT Hé s6
1 |Thunhin TLMT
L1 |Béo céo tong két ciia nhiém vivdy én (dang gidy vasé) | ca/quyén | 0,10
15 [Béo cdo chuyén dé va c§0'555 céo khéc cia nhiém ca/quyen """ 0]0
. |ywdyan(danggidyvasd) | T
13 |Bandégiayvaso | ca/manh | 0,10
14 |Cosoditlign ca/nhom 16p | 0,20
15 Sanphéimphﬁn mém cafphz’in mém| 0,50
1.6 | Tai ligu vé dao tao va truyén thong (dang gidy vasd) | ca/bo tai lidu | 1,00
1.7 | Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bang ti) | caifia__| 0,20
1.8 |PiaCD-ROM luu sin phim dangsé | ca/tia | 0,10
2 [KémgaTLMT |
2.1 |Biio cdo tong két cia nhi¢m vi/dy én (dang gidy va s) | ca/quyén | 0,80
29 51;(()1 1_‘;?’:1)1 rzl{;;{slf;ng ldﬁj \;2 ;cg;: bao cao khac cua nhiém calquyén | 0,05
23 |Banddgidyvasé | ca/manh | 1,00
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TT Céng viéc bVvT Hé so
24 |Cosoduliw ca/nhom 6p | 1,00
35 [Simphm b b cuptin mém| 135
5.6 | Tad idu v dho tho va trayin théng (dan giky va sd) | ca/bg th lieu | 1,00
2.7 |Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bang tir) | ca/dia | 0,20
2.8 |Pia CD-ROM lyu san pham dangsé |« ca/dia | 033
iii s |BangiwoTimr Ll
3.1_|Béo céo téng két ot nhiém vy in (dang gidy vas6) | _calquyén_| 0,17 |
] 3.2 ﬁiﬁ;ﬁ%ﬁ;‘;ﬂ;ﬁ ;’g;’ s _Ca" kha° cha nhiem|  o/quydn | 0,17
33 |Bandogiyvass | ca/mish | 0,17
34 |Cosodulin  Tcahémlép] 017
35 |Sinphdmphinmém | ca/phin mém| 0,17
3.6 | Tai lieu vé dao tao va truyén théng (dang gidy vasb) | ca/bd tai ligu| 1,67
37 | Bang dia hinh, dia tiéng (DVD, CD, VCD, bang th) | ca/dia | 0,17
38 |Pfa CD-ROM luu san phim dangsé | caldia | 033
(2) Mtc cho timg coéng vi¢c tinh theo hé 86 sau:
Béang 6
TT Cong viéc Hé sb
1 | Thunhgn TLMT | Loo
L1 [Xilythengbio 1030
12 |TiépphgnTLMT 070
IKémwamMr 100
21 [ComgtacchuAnbi 1020
22 |KiémtaTLMT 070
23| Cép giy chimg nhan giao, ngp TLMT | 010
37| Ban giao kho lwu trit tu liéu mdi trwomg | 1,00
1.2. Lép bdo céo két qua thu nhin, kiém tra TLMT
Bang 7
TT Danh muc dung cu PVT | Thoi han (thang) Mire
| |AoBHLD | céi 9 | 2,40
> |Banlimviee | csi | 60 | 240
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TT Danh muc dung cu PVT | Thoi han (thang) Mirc
3 |Dépditrongphong doi 6 .| 24
"4 |Bandapghimloainho | i |36 | oo |
s |Bandspghimiopilen | ci [ 8 [ oo
6 [Ghéxoay | chi | 48 | 240 |
7 Teawi e |1 003 |
8 Batem | cai | L | 003
B -0 I T Y1
w0 juse L i | 24 | 060 |
11 [Pbnghdteotwomg | e | 36 | 060
12 |Kéocatgidy | i | 12 | 001 |
13 |Tudungtailiw cii | 60 | 060 |
14 |Lwdign6oow | cai | 60 2,40
15 |Chugtmaytnh | cai | 12| 002
i6 |Binphimmaytnh | ok | 12 | 002 |
| 17 |Kepcangcualmtailiu | ca | . 12 1060
| 18 |DénneondOW | DO | 24 | 240 |
19 |Mayhatam2kW ) cai | 60 | O |
20 | May hat bui 1.5 kW | cai 60 | 002 |
21 |Maytinhtay | i | e 0,05
2 [OnapakA | 63160050 """
23 | Quatthong gis d0W | i | 36 | 040
24 |Quattrdn 100W w7736 o040
55 |Dignnang | | kw1 Taes
Ghi chu: (1) Mtre cho timg cong viéc dugc tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 8
TT Cong viée PVT Heé sb
......... Lép béo céo két qua thunhén, kiemtra TLMT | |
1 ]\E?aé(;éc)éo témg két cua nhiém vu/dﬁ~ an -(-dang-éi;"i_}_/m ;a /qu_yén 0.13
5 (B cho chuyén dé va chc béo cdo khac cua nhiém| N
________ vu/ duan( dang giéy Vi s é) ca/quyén 0,10
3 Bands giayvase | ca/manh | 0,10
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TT Céng viéc bVT H¢é so
4 |Co s dit ligu ca/nhém 1op | 0,20
5 [San phdm phin mém | ca/phin mém | 0,20
6| Tai lidu v dao tao va truyén thong (dang gidy va s6) | ca/bd tai lién | 1,00
7| Bang dia hinh, @i tiéng (DVD, CD, VCD, bing t) | caldia | 020
¢ |Pta CD-ROM luu sén pham dang s6 | calia | 020

(2) Khi s6 lugng sén phim ctia TLMT thay d6i, phai tinh lai mirc theo ty 1& thuén.
2. Pinh mirc thiét bi: ca/TLMT

Bang 9
TT Danh muc thiét bi PVT Cong Mike
; suat

1 |Thunhan TLMT
11 [Baochotongkét | calquyén | |
111 |May diduboa | A | 220 | 0,40
112 |May quéttaitien | cai | 0,50 | 001
113 |MayvitohPC | cai | 0,40 | 0,05
114 |May photocopy | & | 150 | 0,02
115 |MayinLaser A4 |  c&i | 040 | 0,01
L6 Mayeha ] ci | 050 | 001
17 Pignmang kw1793
1.2 E;;kflaa‘; chuyén de va cde bao| 0,0 0,10 mirc 1.1
13 |Bandé dang gidy vasé | ca/manh | | 0,10 mirc 1.1
14 [Cosvdutien | camhémlép | | 0,20 mitc 1.1
15 [Sanphimphinmém | caphinmém | ]0S0mic 11

1.6 Egné“&;’gé gf;;’vffé)"a Hyen) s i ligu nhu 1.1
717 |Bangdiahinh, diatiéng | caia | [020micll
1.8 fl);ﬁggf'ROM lwu san pham\ ./ 0,10 mitc 1.1
""" 3 KiémwaTiMT |
21 |Bhochotbngkét | calquyn | |
211 |May diduboa | cai | 220 | 032
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TT Danh muc thiét bi PVT (;::tg Mikc
212 MayvitinhPC | cai 0,40 144
213 Mayphotocopy | cai | 1,50 | 0,01
214 MayinLaserA4 | chi | 040 | 001
Sis|pieming T Tor
2.2 cBéa{?kig:: wHuyei.ae VB 280 5o ca/quyén 0,07 muc 2.1
23 |Bandodanggifyvass | camanh | |125mic21
24 |Cosodulie | cahémlép | |125mic21
2.5 |Sén phédm phén mém ~ |caphinmém |  |3,12mic2.1
2.6 E:’:‘uln;?gar:ge g%a;‘;f‘:é)"a UUYen| /b6 tai liu 1,25 mite 2.1
27 |Bangdiahinh, diatiéng | cadia | [025mic21
28 ?;;g COPROM l e DR Gt 0.25 mirc 2.1
) 4 ﬂé?'iiéci cho két qua kiém tra, thu| ca/quyen ________________________
|pbgo TLMT
311 Méydiduhoa | céi 220 | 007
312 |MayvitmhPC | caii | 0,40 | 001
313 [Méyphotocopy | cai | 1,50 | 003
314 |MayinLaser A4 | cai | 0,40 | 0,01
315 Piennang | kw [
39 lséa(? kizc; chuyén dé va cac bdo calquyén ——
33 |Bindodanggidyvass | camanh | | nhu mic 3.1
34 |Cosodilie | camhémlép | | nhu mie 3.1
35 |Sanphdmphinmém | caphinmém | | nhumic3l
s [T oo v e o b v ey | 1000mi
37 |Bangdiahinh, diatiéng | cadia | | nhu mirc 3.1
3.8 ?;g E{?'ROM LR 2,00 mitc 3.1
4 |Lap béo cho két qua
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TT Danh muc thiét bi PVT Cong Mike
suat
41 |Baocéotongkét | ca/quyen | |
411 |Mdydieuboa | c4l | 220 | 013
412 [MéyvitmhPC chi 040 | 024
413 |Méy photocopy | e | 150 | 0,07
PO N N 8 T
o N N N T
4.2 cBéé(?k(;;(; Chuyfnl €2 ¥4 cio i ca/quyén 0,75 mtrc 4.1
43 |Bandddanggidyvasd | ca/manh | |1 0,75 mirc 4.1
44 |Cosoditlieu | camhémlép | | 1,50mac4.l
45 |Snphimphinmém  caphinmém | | 1.S0mic4l
46 gﬂ;‘%@; g%iovfs"é)"é WUYCR! .a/bs tii lidn 7,50 mitc 4.1
47 |Bangdiahinh,@iatiéng | cadla | |1,50mic4.l
4.8 dﬁjzggé?'ROM hoy sao phdm) s | 1,50 murc 4.1

Ghi chi: (1) Mikc cho timg cong viée tinh theo hé sb trong bang sau:

Bang 10

TT Cong viée Hé s6

1 Thu nhan TLMT 1,00
11 |Xolythengbao 1 030
12 |TiépnhgnTLMT o0
2 |KiémtaTLMT L 100
21 |Congtscchudnbi ] 020
22 | Kiém tra TLMT I 0,70
| 23 | Chp gidy chimg nhén giao,nop TLMT | 0,10
"""" 3 |Bangiaokho hwu i twligumditeong | 100
"4 |Lapbsociokétqua | 1,00

(2) Muc 1.1 trong bang 9 dugc quy dinh cho 10 quyén; mic cho 01 quyén
duoc tinh bang 0,10 mirc quy dinh tai mirc 1.1
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3. Pinh mirc vt ligu

Bang 11
TT | Danh muevatligu | DVT ;;l;lh@l; I‘i‘f;“ :i:'; Bio cdo
1 | Ghim dép hop 0,10 0,20 0,10 0,01
"2 [Ghimvong | hop | 0,10 | 020 | o010 | 002
"3 |Kepsitden25mm | hép | 1,00 | 2,00 | 00 |
"4 |Giiyads  [tam | 004 | 008 | 004 |
"5 |BangdinhSem | cuon | 003 | 003 | |
6 |MucinA4 | ] hop | 001 | 002 | 001 | 001
"7 |Mycphotocopy | hop | 001 | 002 | 001 | 001
8 |Daybuoe | cupn | 001 | 001 | |
9 |Gidyddnhdfutrang | wp | 020 | 040 | 002 |
10 |Gidynhe | tp | 002 | o004 | |
11 |Daychunvongto | gsi | 0005 | 0005 | |
12 [Mycddu | hop | 001 | 001 | 001 | 0,01
13 | Toi dyng tai iew | cii | 020 | 020 | o020 |
14 |[Nhan | @ | | o2 | |

Ghi chi: (1) Mitc vét liéu cho Thu nhén, Kiém tra, Ban giao TLMT va Lap
béo céo két qua clia cac loai san pham 13 nhu nhau

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

Béng 12

TT Céng vige Hg s
1 |Thunbgn TLMT 1,00
11 |Xulythengbéo | 030
12 |TiépophgnTLMT 1070

2 | Kiém tra TLMT _ 1,00
2.1 |Congtacchudnbi 0,20
22 |KiémtaTLMT ] 070
23 |Lapbiénbangiao,nhan ] 010
24 | Lapphiéu, gimokholwateyr | 1,00
3 |BamgiaoTLMT 1,00

4 | Lap bao cao kétqué. ------------------------------------------------ 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 céng viéc

1.1, Bdo quan TLMT

1.1.1. Bao quan kho luu trix twr liéu moi truong

a) Véan hanh, kiém tra thuong xuyén céc thiét bi bao quan; | |

b) Kiém tra an toan kho luu trir tu liéu moi tmong (kiém tra cac cira ra vao,

clra s0, ctra thoat hiém, hé thong chiéu sang, may dleu hoa nhiét dd, quat théng
gi6, may hit 4m, hé théng bao chay tir dong, cac thiét bi va dung cu chita chay);

c) Lam vé€ sinh, khtr trung tai liéu trude khi bao quan;
d) Kiém tra mbi, mot, vi sinh vt phé hoai tur liéu;

¢) V& sinh kho

- Hut bui trén tur liu;

- Lau vé sinh may tinh, gia ké, cac thiét bj ciru hoa.
1.1.2. Bao quan TLMT

a) B4o quan tu lidu gidy

- Bao kho;

- Sap xép va di chuyén tu li€u vao cé@p, hip, gia, ti bao quan. Dang ky tai ligu,
bd sung vao sb tong hop. Lap s6 theo ddi, gé,n tem nhan trén tu ligu gidy, cap, hop,
gi4, ti bao quan. Thong ké danh muc tur liéu gidy;

- Quét TLMT chua ¢6 ¢ dinh dang s6 (chuén b tai lidu dé quet, kiém tra, cin
chinh méy quét, quét v6i d6 phan giai phu hop véi dang TLMT, kiém tra ngh1em
thu két qua quét, ghi dia CD-ROM, dan nhin, théng ké danh muc vd gan ma
chuyén vao b SAN);

- Tu b, phuc ché timg phan cac tir liéu bj hu hong: thudng xuyén dan lai cdc
tu lidu in trén gidy bi rach, gdy trong qua trinh str dung. Phuc ché céc tur lidu gidy
bi hir héng timg phan.

b) Bao quan tir liéu s6

- Pao kho;

- Lau chi, sip xép va bao quan bang dia (DVD, VCD, CD, bing tir) trén cac
hop, gid, th bdo quan;

- Sao luu nhén ban tir liéu s6 & dang bing tir ngay sau khi nhép kho;

- Gan ma va chuyén dif liéu s6 vio bd SAN;

- Tu bd: dén cac tu liéu bi rach, khic phuc cac tu liéu bi hu hong.

¢) Cép nhét thue muc TLMT

- Cép nhit trén gidy;
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- Cap nhat trén phan mém tra ctru;

- Cap nhét trén mang thong tin ndi bd cia don vi.
1.1.3. Ldp biéu thong ké va bdo cdo tinh hinh bdo quan kho TLMT
a) Danh muc tu liéu s6 da sao Juu;

b) Danh muc tu lidu gidy dang bao quan;
¢) Danh muyc tu lidu d4 tu bd, phyc ché;

d) Tinh trang tir liéu bi hw hong;

e) Tinh trang kho va cac thiét bi bio quan bi hur hong.
1.2. Cung cip TLMT
1.2.1. Lam thu tuc cung cap

a) Tiép nhin yéu cau, huwéng dan co quan, don vi hay ¢4 nhan hoan tat thi tuc
d& nghi cung cap;

b) Hudng din viéc tra ciru, lya chon tu liéu va xem san phim;

¢) Hoan tt thu tuc va ching tir can thiét.

1.2.2. Chudn bi tir liéu can cung cdp

a) Nhén ban tu li€u glay, kiém tra, thong ké danh muc, ddn nhén trinh lanh dao
ky theo thAm quyén, dong ddu dam bao tinh phap ly;

b) Sao tu 11@11‘80, ghi dia, kiém tra, thdng ké danh muc, dan nhén trinh lanh dao
ky theo tham quyén, dong dau dam bao tinh phap ly.

1.2.3. Giao tu liéu cho don vi, cd nhédn d@é nghi cung ca’;o va hodn tat cde thii tuc

1.2.4. Lap bdo cao
a) Danh muc tu li€u cung Cfip;
b) Sé lugng tr liéu cung cAp;

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

2. Dinh bién
Bang 13
TT Cong viéce KTVl | KS2 | KS4 | Nhom
1 Bao quan TLMT 1 1 2
""" 2 |cumgchpTLMT | 1 | | 1] 2
3. Pinh mikc: cong nhém/san phdm
Béang 14
TT Céng viéc PVT Mikc |
Bdo quén va cung cip TLMT
I |BaoquamnTLMT | |




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

Cong viéc

bvT

____________

------------

Béo quan kho tu liéu moéi truémg

____________________________________________________________

Bao quan TLMT

Bioquin twliu dang gidy
Péokho
Sapxéptwlicu

-as

____________________________________________________________

_____________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

Lap béo cao két qua cung cép

cong nhém/kho 50m’

_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________

_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________

—————————————————————————————————————
_____________________________________

cong nhém/bao cao

...........

Ghi chii: khi khdi hugng san phim thay dbi, tinh lai murc theo ty 1& thuan
II. PINH MUC VAT TU VA THIET BI
1. Dinh mirc dung cu: ca/san pham

Bang 15
Thaoi han .
TT Danh muc dung cu PDVT (thang) Mirc
L |AeBH® | i 0 T 900
2 | Ban lam viéc cai 60 9,60
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TT Danh muc dung cu bVT rl;ltl;:;l?gg)n Mirc
3 | Dép di trong phong do1 6 | 960
4 |Bandapghimloainhs | i | 36 | 0,01
5 |Bandap ghimloailon | c&i | a8 | 001
6 |Ghéxoay | cdi | 8 | 960
7 |Batei | i | 1 | 020
8§ |Batei | ca | 1 | 005
L csi | 2 | 0,05
10 {usB8 | cai | 24 | 960
11 |Donghdtreotwong | cai | 36 | 240
2 |Kéodhgidy T & | 12 | 005
13 |Maydnhtay L oes |36 | 005
N LY s SRR I - 0 il =40
15 | Thusenbya60em | |24 | 005
16 |X6nhyalOlit cai 12z 2,40
17 |LwudignsOOW | cdi | 60 | 848
18 |Chugtmaytih | cdi | 4 | 4,00
19 |Banphimmaytmh | cai | 12 | 4,00
20 | Phaikep tai liéu Bem) | c& | 12 | 240
21 |Kepcang cua (lwu tai lisw) | cti | 12 | 240
22 |Peénchiéusing4oW | b0 | 30 | 9,60
23 |Méyhatdm2kw | c&i | 60 | 0,60
24 |Mayhutbui 1.5kW | & | 60 | 0,07
25 |Quatthong gic40W | cai | 36 | 1,60
26 |Quattrdn 100W | c& | 36 | 1,60
27 |Piennang | kw | | 5048
Mire cho timg cong viée duge tinh theo hé sé trong bang sau:
Bang 16
TT Coéng viéc bVT Hé so
___________ Bdo quén va cung cap TLMT
I |BioquimTLMT | |
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TT Cong viéc PVT Hé s

1 _ﬁ_f!,p_ quén kho tur lifu moi truong ca/kho 50m* 2,20
""" 2 |BaoquanTLMT [ |
21 |Bioquantwligugidly |
211 [Paokho cam’ | 1,00
212 [Sapxéptwlig caim’ | 033
213 |Phucchémrlies | ca/trangA4 | 0,03
'2.1.4 |Quét TLMT chua ¢6 & dinh dangsé | |
2.14.1|Quétbsocdio |ca/l00trang A4| 0,03
2.142|Quétbandd | ca/manh | 0,03
22 |[Baoquanweliéusd |
221 [Paokho | ca/l00dia | | 0,12
222 |Sipxépteliw | ca/lo0dia | 0,25
223 [Saolmtwliuss | ca/loda | 0,12
224 |Gén ma va chuyén tu liéu vio bd SAN | ca/tu licu | | 0,12
225 |Tubd, khic phuc tw liéubihwuhong | ca/tulidu | | 0,12
23 |Cap nhat the myc tw liew | |
231 |Capnhatténgdy 00 | ca/lan | 042
232 |Cap nhat trén phdn mém tractru = | callin | | 0,42
233 |Cap nhat trén mang thong tinndiby | callin | 0,42
3 |Lapbdocdo | calbiocho | | 0,02
" |CungedlpTLMT |
1 Lamthawe calin | | 0,12
2 |Chudnbitwlisja | ca/lin | 0,25
3 |Gotwliew ] caflin | | 0,12
4 |Lapbsocdokétquicungedp 000 | calbdocdo | | 0,02

Ghi chi: khi khéi luong cong viéc thay d6i thi tinh lai mirc theo ty 1¢ thuan
2. Pinh mirc thiét bi

2.1. Bio quin TLMT
Bang 17
~ A
TT Thiét bj DVT C(‘;'t‘lglf;')‘“ Mikc
[ |Bioquinkhotwlign | ca/khoS0m” | |
1.1 | Méy diéu hoa chi 2,20 3,55
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TT Thiét bi PVT C(‘;ﬁﬁlf;)at Mike
12 |piénpang ] kW o 65,60
O |BaoquanTLMT |
1 |Baoquantwligugidy | |1
11 |Paokho  eam | |
L1 |Maydiewhoa | casi | 220 | 161
112 |Pignpang | kW 29,72
R O T R
121 |Méaydieuhoa | ki | 220 | 054
122 |bignnang kW 9,90
1.3 |Phucchénhotwlisu | catrangAd | |
131 |Maydiéuboa | chi | 220 | 005
132 |Piénnang | W | 0,99
""""""" Quét TLMT chua ¢6 & dinb| | |
14 dal}g s6
141 |Quétbdocao | ca/lO0A4 | |
1411 |Mayquét T cA | 1,50 | 012
1412 |Mayvitinh T ca | 040 | 003
14.13|PiughidiaCD-ROM | céi | 004 | 003
14.14|Maydiduhoa | cai | 2,20 '1___ 0,05
1.4.15|Dignnang o kwo | 2,55
142 JQuétbando | camamh | |
1421 |Mayvi tinh S 040 | 0,12
1422 Mayquet | ocai | 250 | 012
1423 | PaughidiaCD-ROM |~ cai | 0,04 | 0,02
1424|Méydiéuhoa . céi 220 | 005
1425 |Dignnang | kW | 386
2 |Bioquantwligusé |
21 |Paokho [ ca/lOOda | |
211 |Méydieuhoa | cai | 220 | 020
212 |Dignnang kw 3,71
22 [Sipxépwliew [
221 |Maydiduhoa | chi | 220 | 0,40
222 |Pignnang | kw | 739
2.3 |Saohmtulibusé | ca/lodia | | |
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A A

TT Thiét bj PVT Cgﬁg:g“t Mire
23.1 |[Maydiuhoa | ocai | 220 | 0,20
232 |PhughidiaCD-ROM | cai 004 | 090
233 |Pignnang | kW 11400

24 géaré jr;l; va chuyén tur ligu so vao ca/tr 1iBu
241 [Mayvidh T E T oa0 | ogo
242 |Miyeuhea R
243 |Diennng S I

75 ;Il'éln;ca, khac phuc tu liéu b hu ca/tu lidu
251 |Méyvitioh | k| 040 | 090
252 |Maydituhoa | i | 220 | 020
253 |Piénnang | kw | 672
""" 3 |Capnhatthwmuetwlion | | [T
31 |Capnhitiéngidy | caflan | [
301 [Méyvitnh e | 040 | 005
312 |Méydiduhoa e | 220 | 0,67
313 |Piéennang | kW | 11255
32 |Capnhituénphanmem | calan | |
320 [Mayvitnh | cai | 040 | 300
322 |Maydiéuhéa | chki | 220 | 0,67
323 |Pignnang ] - kW | 2246
33 |Cépnhgttrénmang | calin | |
330 |Mayvitnh | cai 040 | 3,00
332 |Méydieuhoa | cai | 220 | 067
333 |Piénnang | kWl 22,46
NI |Ljpbdocdo | cabdocho | |
31 |Méydiuhoa [ cdi | 220 | 003
32 |Méyvitmh e | 040 | 012
33 |MéyinlaserA4 | ki | 040 | 0,01
34 |Mayphotocopy | cai | 1,50 | 0,03
'35 |Piénning | kw137

Ghi chu: khi khéi lugng cong viée thay déi tinh lai mirc theo ty 1¢ thuén véi
murc trén
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2.2. Cung cip TLMT: ca/lan
Bing 18
TT Thiét bi DVT | Cong suit Mikc
1 |Lam thu tuc cung cp
1.1 |Maydiduhea | cai | 220 | 020
12 |piennang | xww | ] 371
2 |Chuanbitwlea | 1
21 |Nhanbéntwlew | [ |
211 [Méyphotocopy | cdi | 150 | 020 |
212 |Piéuboa cai | 220 | 040 |
213 |pignnang | kw | | 991
221 |May diduhoa | cai | 220 | 040
222 |Mayvitmh | chi | 0440 0,20
223 |Mayina4 cai | 040 | 0,01 |
224 |PiughidiaCDROM | cai | 004 | 001
225 Diennang | kw | | 810
3 |Giaotw i, | [
31 |Maydiduhoa | cai | 220 | 020
32 |piénnang | kw | | 3,71
4 |lapbaocao |
41 |Maydiduhoa | cai | 220 | 0,03
42 |Mayvitoh | csi | 040 | 012
43 |MayinAd | cai | 040 | 0,01 |
44 |Mayphotocopy | cai | 1,50 ""‘:ﬁi,})'j """"
45 |piennang | xw | | 1,37 |

Ghi chii: khi khéi lwrong cong viée thay d6i thi tinh lai mirc theo ty 18 thuén
3. Pinh mirc vit ligu

3.1. Bao quan TLMT
3.1.1. Béo quan kho tw liéu méi treomg: tinh cho 50 m’ kho
Béang 19
TT Danh muyc vt li¢u DVT Mire
1 | Khan lau cal 0,75
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TT Danh muc vit liéu DVT Mire
2 | Xa phong kg 0,10
3 | Nwoemsyy | m | 010
4 |Thubcditméi | kg | - 050
S | Thubc digtcon trang | it 0,20
6 | Thube diétvisimhvat e | 020
7 |Hoachtthyr;a | it | 010
Ghi chit: khi dién tich kho thay ddi, mirc dugc tinh lai theo ty 1& thuén
3.1.2. Bao quian TLMT
a) Bao quan tu ligu gidy
Béang 20
TT Danh muc vt liéu bVvT Mirc
1 | Ghim dap hép 2,00
2 |ehimveng | hép | 500
"3 |Kepsitden2stm | hop | 1,00
4 |cigyas | am | 1,00
s |keodwn | 1 | 10,00
"¢ |pangdimhsem | cuon | 500
7 Mgen | hop | 010
"8 |Mucphotocopy | hop | 0,0
9 |paybuge | cupn | 1,00
10 | Giy dénh ddutrang | tp | 020
1 |Gibyme | uwp | 002
12 | Dy chunvéngro | g6i | 050
B | Myed hop | 0,10
14 | Teidmgraities | cii | 500
“I5 | Biadongsse | am | 1,00
e |ty | 200
17 |pmacorom | e | 200
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Mitc cho timg cong viée duge tinh theo hé s trong bang sau:
Bang 21

TT Cong viéc Hé s

Bao quan tir liéu gidy 1,00
""" 1 |paokho | 02
2 |Shpxéptwlid | 0,15
3 |Phucchénhétwli | 025
4 | Quét TLMT chuacd Gdinhdangsé | (0.40)
41 |Quétbiocso - | 020 |
42 |Quétbands | 020

b) Bao quan tir ligu sb
Béang 22
TT Danh muc vit li¢u bVT Mirc
1 | Ghim dép hép 2,00

2 |Ghimveng | hop | 500 |
'3 |Kepsitden2smm | hép | 1,00
4 |cidgyas | ram | 1,00 |
5 |Keoddn | o | 10,00 |
6 |Bangdinhsem | . cusn | 500
7 [Mgcina4 | "hep | o010
8 |Mucmayphotocopy | hop | 010 |
9 |paybwoe | won | 1,00
10 | Gidy d4nh déu trang | tip | 020 |
11 |Gidynhe | tip | 002
12 |Daychunvongto | g6i | 050 |

13 [Mwedin | mep | oi0
14 |Toidungtiilia | casi | 500
15 |Biadéngsach | mam | 1,00
16 |paCD-ROM | cai | 10,00
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Mirc cho timg cong viéc duge tinh theo hé sb trong bang sau:
Béing 23
TT Cong viée Heé sb
Béo quén tu liéu s6 1,00
hhhh I |[Paokho 020 |
""" 2 |sapxéptwliu [ o010 |
""" 3 |Saohmtelibnsé | 030
""" 4 |Génmavachuyéntrliéuvaobd SAN | 020 |
""" 5 |Tubb, khicphuctrlieu | 020 |
¢) Cap nhéat thu muc TLMT
Bing 24
TT Danh muc vit liéu PVT Mirc
1 Ghim dap hép 1,00
"""" 2 |Giayas | mam | o0
""" 3 |Teidwngtaitiea | ca | 500
""" 4 |MycmiyinAd | hp | 100
Mitc cho ting cong viée dugc tinh theo hé sd trong bang sau:
Bang 25
TT Cong viéc Heé so
Cap nhat thu muc TLMT 1,00
""" | |Capnhatteéngily | 050
""" 2 |Capnhatténphinmém | 025
3 |Capnhat trén mang théng tinndibs | 025
3.1.3. Lap bao cado
Bang 26
TT Danh muc vit liéu bVT Mire
] Ghim vong hép 0,10
2 |Giaya4 T ram | 0,00
3 |MwcinA4 | hop | 0,02
"""" 4 | Mycmdyphotocopy | hép | 0,01
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3.2. Cung cap TLMT
Bang 27
TT Danh muc vat liéu DVT Mirc
1 |Ghim dép hop 0,05
2 Giiyas T am | 0,12
3 |[Mycinada | hop | 0,02
"4 | Myc may photocopy | héep | 0,03 |
"5 |PmCDROM | cdi | 1,00
Mirc cho tirng cong viée dugc tinh theo hé sb trong bang sau:
Bang 28
TT Cong viée Hé sb
Cung cip TLMT 1,00
""" I |Lamthituccungedp | 015
2 | Chudnbitwliea |
21 |Nhanbintiligugdy 00 | 015
22 |Saohwmtwlieusé | 025
3 Gaonrtien T T 015 |
4 |Lapbaocao [ 02
C. CONG TAC THU VIEN MOI TRUONG
I. PINH MUC LAO PONG

1. N§i dung cong viéc
1.1. Bao qudn kho TVMT

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

a) Kiém tra céc cira ra vao, cira so vi cira thoat hiém.

b) Kiém tra h¢ théng chiéu sang,
¢) Kiém tra may diéu hoa nhiét d9, quat thong gi6é va may hat am.
d) Kiém tra hé thdng bdo chdy tur dong, cac thiét bi va dung cu chita chay.

1.1.2. Kiém tra thuong xuyén moi, mot, vi sinh vt pha hoai tai liéu, vé sinh
kho (sau day goi tat la vé sinh kho)

a) Kiém tra méi, mot, vi sinh vét phd hoai tai lidu;

_b) V& sinh kho: quét, hit bui trén tai li¢u, lau vé sinh may tinh, gia ké va cac

thiét bi ctru hoa.
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1.1.3. Dao kho, sdp xép va di chuyén tai liéu vao cdp, hdp, gid, i bao quan
(sau ddy goi tat la dao kho)
~ 1.14. Dang ky tai liéu, b6 sung vao s6 tong hop, gan md tai ligu (sau ddy goi
tat la dang ky tai liéu)
1.1.5. Lip 56 theo doi thuong xuyén cdc hoat dgng cua thit vién, dén tem nhan trén
ne liéu giay, cdp, hop, gid, tu bao quan (sau ddy goi tat la theo doi fur liéu)
1.1.6. Théng ké danh muc tai liéu
L7 Ty b6, khéc phuc cdc tai liéu bi ki hong nhé (sau day goi tiit 1o phuc
ché nho), gobm cdc cong viéc sau.:
a) Dan lai cac tu liu in trén gidy bi rach, giy trong qua trinh sir dung;
b) Khic phuc céc tur liéu gidy bi hu hong nhé.
1.2. Bé sung tai ligu thu vién
1.2.1. Téng hop yéu cau vé tai liéu b6 sung
a) Lap danh muc tai liéu bd sung cho thu vién cén cit vao chinh sach bd sung

kho sich cua thu vién va két qua thong ké tinh hinh sir dung tai liéu tir phan mém
hé théng quan 1y thu vién;

b) Lap danh myc céc loai bao va tap chi chuyén nganh méi truong dugce phép
mua dé dit vao dau moi quy.

1.2.2. Trinh duyét

a) Trinh danh myc tai liéu cAn b6 sung va bang béao gid 1én Ianh dao phé duyét;

b) Tién hanh bd sung tai lidu theo danh muc da dugc 1anh dao duyét (khi duge
théng qua),

¢) Lap lai danh myc theo chi dao ctia 1dnh dao (chwa dugc thong qua).

1.2.3. Tién hanh bo sung tai liéu

a) Yéu cau co quan, td chirc cung cip tai liéu theo danh muc dugc duyét;

b) Tiép nhan tai lidu, kiém tra, déi chiéu lai danh muc, ky xac nhan s6 luong
tai liéu thuc té bo sung theo danh muc da duoc 1anh dao phé duyét;

¢) B6 sung tai lidu tir ngudn khac nhu: trao d1, hop téc, cho, ting.

1.2.4. Nhap kho thu vién

a) Tién hanh céc thi tuc nhap kho;

b) Lap s6 ban giao tai liéu kho ¢6 ky nhan trong 50, ghl r& ngay giao, sd luong,
s6 ding ky ca biét dAu, cubi va thuc hién nhap tai liéu vao kho;

¢) Xt Iy phén tich, tong hop tai liéu: vao s6 PKCB, d6ng diu thu vién lén tai
liéu, md ta, phan loai tai liéu, lam tém tat, chu giai, dinh tir khéa, dinh chu de, dan
tem nhéan;

d) Nhap cac théng tin vé tai liéu vao phin mém hé thong quan ly thu vién.
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1.2.5. Bé tri, sdip xép cho muron va t6 chirc gici thiéu tai liéu mdi
a) Trung bay tai liéu theo cac tiéu chi quy dinh cua thu vién: tai liéu trén gia

dugc xép theo chuyen nganh tr ngén trén xudng ngin dudi, tir bén trai sang bén
phai. Panh s gia theo so DKCB;

b) Phyc vu muon, gidi thigu tai ligu mdéi theo ding quy dinh cua thu vién. Ghi
sb tai liéu cho muon ra ngoai thu vign va luu trong phan mém thu vién (ghi rd:
ngay muon, thoi han tra, s6 dang ky ca biét, tén tac gid, tén sach);

¢) Luu giir va bao quan tai li¢u; dbi voi nhitng tai liéu khong con gia tri st
dung s& tién hanh thanh ly, déng quyén theo tirng quy, theo nim tiy theo tirng loai
(cong bao, bao, tap Chl)

d) Kiém ké v& s6 luong va chét luong tai ligu thu vién theo dinh ky hang nam.
Lap két qua klem ké (s6 luong tu liéu hién co, sé lwong thiéu hut, hu héng cén
phuc ché tu bo, s6 lugng tu liu can thanh 1y).

1.3. Quan ly ban doc thw vién
1.3.1. Téng hop théng tin vé ban doc

Thu thap cac thong tin vé ban doc: ho tén, nim sinh, qué quan trinh d§ van
héa, don vi ¢Ong tac; 1dp thanh danh sach ban doc; nhap phin mém quan 1y thu
vién, in thé ban doc.

1.3.2. Cép nhdt ddy di va chinh xdc cdc théng tin ban doc vao phan mém quan
Iy thu vién

1.3.3. Quan ly viéc sur dung tai liéu thu vién

Lap, theq doi danh sach tai liéu dugc muon va tra gdm: tén ban doc, ma sb the,
tén tai liu, s6 dang ky cé biét.

1.3.4. Hoan thién va lwu hé so ban doc

1.4. Luu va béo quan hé so lwu gom cdc tai lidu sau:

- Tai lidu huéng dan sir dung thu vién méi trudmg.

- Phiéu nhap kho.

- S6 nhét ky thu vién.

- Danh muc tai liéu b6 sung thur vién.

- Phiéu yéu cau.

- 86 muon - tra tai lidu.

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

- S6 dang ky ca biét.

- Danh muc thanh ly tai liéu thu vién.

- Danh muc thanh 1y ho so thu vién.

2. Pinh bién: nhom 2 lao dong, bao gém: 01 KTV4 va 01 TVV3
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3. Pinh mire
Bang 29
TT Cong viéc bVT Mirc
1 | Bao quan kho tai liéu thu vién

11 |Kiémtraantoankho | congnhém/50m’ | 2,00
12 |Vesinhkho | congnmhém/som’ | 400
13 [Psokho | cong nhom/m’ | | 6,00
14 |Pangkytiliew | congnhom/an | 30,00
15 |Theodsituwli | congnhém/lan | 10,00
1.6 |Théngkeé tailiew | . cong nhém/lan | 30,00
1.7 |Phucchénhétailisu |4 cong nhém/trang A4 | 0,10
"2 | Bésungtailiguthuvien | |
2.1 | Téng hop yéu cubé sung tai lieu | congnhém/lan | 4,00
22 |Trihdwget | congphomlan | 100
23 |[Bosmgtailie | congmhomlin | 200
24 |Nhapkholwutrd | congnhomitailien | 020
2.5 |Tochic,chomuonsich | congphom/lan | 200
26 V¢ sinh, trat tu: thevien | c Gng nhém/13n 2,00 _____
27 [Lwahése | cong nhém/lan | 400
37 Quan Iy ban doc thw vien | |
3.1 |Ténghopthéngtin | . congnhém/lan | 8,00
32 |Cipnhitthéngtin | congnhém/lan | 8,00
33 [Quinlyvigcsidumgtailien | congohomtan | 650
34| Hodn thién, lnuhosobandoe | congnhom/lan | 0,40
"4 |Luwuvabaoquanhdsohm cong nhém/lan 1,00

Ghi chu: khi khdi lwong san pham thay ddi, tinh lai mic theo ty 1€ thuan
II. PINH MUC VAT TU VA THIET BI
1. Pinh mirc dung cu

1.1. Bdo quan kho tai liéu thw vién

Bang 30
TT Danh muc dung cu bVT T-]m} iy Mikc
. (thang)
1 | Ao BHLD céi 9 16,00
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TT Danh muc dung cu PVT 'I:tl:;:ga)n Mifre

2 |Dépditrongphong | doi 6 | 16,00

3 |Bandapghimloainhe | cai | 36 | 005
4 |Bandapghimlogilon | i | 48 | 003
5 |Bantamviee | i |60 | 1600
6 |Ghéxoay | i | 48 | 16,00
7 Babi | s | 1| 050
8 |Baehi | i 050
olmy e | 2 ] 005
oluse i | 24| 1600
11 |Pénghoteotwong | chi | 36 | 400
12 |Réochtgidy | e 12| 005
13 |Giadéwilign | e | 60 | 400
14 |Méytnhtay | chi | 36 | 050
15 [OndpdkA | cai | 60 | 400
6 [Tadwmeines i | 60 | 400
17 | ThuScnhwa60cm | cti | 24 | 010
I8 |Xeohyalont e | 12| 400
19 |Luudign600w | cai | 60 | 1600
20 |Chuotmaytinh ] cai_ | 12| 400
21 |Binphimméytioh | ki | 12| 400
22 |Ghéeao i |60 | 010
23 |Dauthuvien | i | 48 | 005
24 |Sothuvien " quyén| 3 | 400
25 |Kepcangcua(wutilie) | & | 12| 400
26 |Benchiéusangdow | bo | 30 | 1600
27 |Quatthéng gis 40W | cai | 36 | 2,68
28 [Quattwdn100W | cai | 36 | 268
o [Mayhatim2kw TG [T | 100
30 |Maghutbyilskw [ | 60 | o012
|_31 Piénnang | kW26,84
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Mirc cho cdng tac bao quan kho tinh theo hé sb trong bang sau:

Bang 31
TT Cong viée VT Hé 56
Béo quan kho tai li¢u thu vién

"1 |Kiémtraantoankho | ca/s0m’ | 020
"2 |Vésiohkho ] ca/s0m’ | 0,40
"3 |paokhe | cam’ | 0,60
4 |pangkytdiliw | calan | 3,00
"5 |Theodsitwliu | catan | 1,00
6 | Théngké danhmue | calain | 3,00
"7 | Phuc ché nho taitieca | ca/trang A4 | 0,01

Ghi chu: khi khéi lwong san phim (PVT) thay ddi, phai tinh lai mirc theo ty

1& thuan.

1.2. Bé sung tai liéu thu vién

Bang 32

TT Danh myc dung cy VT rl;l:l?;:g@)n Mirc

1 |AoBHLD | cai 9 1,60
"2 |Dépditrongphong | doi | 6 | | 1,60
"3 |Bandap ghimloainhé | cai | 36 | 001
"4 |Bandapghimlogilén | cai | 48 | 0,01
s |Bamlamviee | . cai | 60 | 1,60

"6 |Ghéxoay cai | 48 | 1,60
7 Batei | cdi | 1| 010
T8 |Batchi i | 1| o010
9 Tmay e |2 | 0,01
‘10 luse | cai | 24 | 1,60
11 |Dénghé treo twomg | cdi | . 36 | 040
12 |Kéochtgihy | chi | 12 | 0,01
13 |Giadéwiliew | csi | 60 | 040

14 |Méytiohtay | csi | 36 | 010
15 [Onapdaka | cai | 60 | 040
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TT Danh muc dung cu bVvT T;ltl;:; :g@)“ Mire
16 | Tu dung tai liéu cai 60 0,40
17 |Thuécnhya60em | cii | 24 0,02
18 | Xénhyalolit | i | 12 | 0,40
19 |Lwdigneoow | cai | 60 | 1,60
T30 | Chugtmay tnt | cai | 12 | 0,60
21 Banphlmmaytinhcal """"""" 12 | 060
2 |Ghécao | cgi | 60 | 002
23 |Dhuthwvien e |48 [ 001
24 |séthuvien | quyén| 3 | 0,40
725 | Kep cang cua (hwu tai lidw) | & | 2 | 0,40
26 |penchibusangdow | bo | 30 | 1,60
27 |Quatthonggio 40w | c& | 36 | 027
28 |Quattran100W | cdi | 36 | 027
(29 |Mayhitém2kw ] cti | 60 | 010
30 |Mayhatbui L5kW | chi | 60 | 0,01
31 |piennang | kw | | 2,68

Miic cho cong viéc bb sung tai liéu thu vién duge tinh theo hé s trong bang sau:

Bang 33

TT Cong viée PVT Hé sb
_______ BO sung tai ligu thu vign
1| |Tonghopyeuchubdsungailies | calin | 200 |
_____ 2 |Trohdwet | caMdn | 050
_____ 3 |Bésungtilu | caMdn | 1,00 |
..... 4 | Nhap kho hutrit o |camiligu| o010
_____ 5 | Téchic,chommonsach | caldn | 100
_____ 6 |Vesinhgitudttythuvien | calan | 1,00 |

T [ Lmnbso thevien | cafllm | 200

Ghi chia: Khi khéi luong san phfim PVT) thay ddi, tinh lai mue theo ty 1é thuan.
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1.3. Quan ly ban doc thw vién

Bang 34

TT Danh muc dung cu bVT ];ltl:; :gg)n Mire

1 |AoBHLD cai 9 12,80
""" > |Dépditrongphong | doi | 6 | 1280
""" 3 |Bandapghimloainhd | & | 36 | 002
""" 4 |Banlmviee | cai | 60 | 1280
5 |Ghéxoay | & | 48 | 12,80
""" 6 |Batbi | & | 1| 050
7 Bitem e [ 1 050
I I I 005 .

9 |Pénghoweowong | s | 36 | 320
10 |Kéochtgidy | |12 | 005
11 |Giadéwiliw i | 60 | 320
""" 12 |Maytinhtay | c&i | 36 | 020
""" 13 |Ondpaka | & | 60 | 320
""" 14 |Todmgtiliu | cai | 60 | 320
""" 15 | X6 nhya 10 it | e | 12 | 32
""" 16 |Lundign600W | c&i | 60 | 1280
17 |Chuotmaytioh | e | 4980
18 [Banphimméytioh | i | 12 | 960
19 [Ghéeao | esi | 60 | 050
| 20 |Dithwvien | e [ 48 | 010
21 |Séthuvien | quyén | 3 | 320
22 |Kepcingcva(hutailiew | cai | 12 | 320
23 |Denchibusing4OW | b6 | 30 | 12,80
24 |Mayhatim2kW | cdi | 60 | 080
25 |MayhatbuilSkw | cai | 60 | 0,10
| 26 |Quatthong gi640W | cai | 36 | 2,14
27 [Quawdnioow | s |36 | 214
28 |Diéennang | kw | | 21,52
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Miic cho cong viéc quan 1y ban doc thu vién duge tinh theo hé sb trong bang sau:

Bang 35
TT Cong vigce bVT He so
Quan ly ban doc thur vién
""" | | Téng hop thong tinbandoc |  caMdn | 100 |
""" > |Cipnhat thong tinbandoc | caddn | 1,00 |
""" 3 |Quinly sidung tiliew | caln | 081 |
4 |Lwhésothuvien | callin | 005

Ghi chii: Khi khéi lugng san phiam (DVT) thay di, tinh lai muc theo ty 1¢ thuén

1.4. Luru va bdo quan Ho so lwu: ca/lan
Bang 36
TT Danh muc dung cu bVT ’l‘(l:li:;ll:ga)n Mikc
1 |AoBHLD cai 9 1,60
""" > | Dépditrong phong | di | 6 | 160
""" 3 |Bandap ghim loainhd | c& | 36 | 001
""" 4 Batvi | e | 1 | o005
""" 5 |Bateh | e | 1 | 005
""" 6 |Pénghdtreotwong | ca | 36 | 040
""" 7 | Todgites | c&i | 60 | 040
""" s |Ghéeao T | e | o010
""" o |Déuthuvien | cai | 48 | o001
10 |Séthevien | quyén | 3 | 0,80
11 | pén chibu sing 40W | b6 | 30 | 1,60
12 |Mayhatdm2kw | csi | 60 | 0,10
13 |Mayhatbuil5kw | si | 60 | 001
14 | Quatthong gi6 40W | c&i | 36 | 027
15 |Quattranl00W cai | 36 | 027
16 |piénning | w || 2,66
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2. Pinh mirc thiét bi

Bang 37

TT Thiét bi PVT Cong sudt | Mikc

1 Bdo quan kho thu vién
""" 1.1 |Kiémtraantoankho | ca/50m® | |
111 |Méydiduhda | cai | 220 | 0,54
112 |Piéenning | w o || 9,90
""" 12 |Vésimhkho | casOm® | |
121 |Maydiduhoa | i | 220 | 1,07
122 |piénnamg | wo | 1977
""" 13 [pioko e | [T
| 131 |Maydiduhoa | cai | 220 | 1,61
132 |piénning 0 | wo || 2972
""" 14 |Dingkytailiew | caldn | |
141 |Méaydiduhoa | ki | 220 | 8,04
142 |Mayvitoh | i | 040 | 3,00
143 |MayinAd | i | 040 | 020
144 |Mayphotocopy | chi | 150 | 0,50
145 |Dignnang 00 | kw | |16563
""" 15 |Theodsitailiv | calin | | ]
51 |Maydiduhoa | i | 220 | 268 |
1.5.2 | Méy vi tinh cai 0,40 4,00
153 [Mayinad | e | 040 | 020
154 | May photocopy | cai | 150 | 0,50
155 |Piénnang | woo || 69,94
""" 1.6 |Théngkédanh muctdilien | calan | |
Vel [Miydsaboa | Ta T 230 | 804
162 |Mayvitnh | g | 0,40 | 18,00
V65 |Mayimad | i | 040 | 180
164 |Méyphotocopy | chi | 1,50 | 540
| 165 |piénngng | kw || 283,15
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TT Thiét bi PVT Cong suét | Mikc

1.7 | Phuc ché nho tai liéu ca/trang A4
171 |Méy diduhoa | cai | 220 | 0,03
172 |piénnamg | kW || 0,55
""" 2 |Bb sung ti Liéu thw vien | | |
"""" 21 |Ténghop yéuchubbsungtilin | caldn | |
211 |Maydiéuhoa | c&i | 220 | 0,54
212 |piennang 0000 | w0 9,90
""" 52 |Triohdwet | catdn | |
221 |Maydidubhoa | ca | 220 | 027
222 |Mayvitnh | i | 040 | 0,60
223 |MayinA4 | i | 040 | 0,05
224 |Mayphotocopy | chi | 150 | 0,10 !
225 |Pignnang | woo | | 840
23 |Bésungwiliguthuvien | caldn | |
230 |Maydiduhea | i | 220 | 0,54
232 |Diennang | kw0 9,90
""" 24 | Nhapkho lwu it tw liéu | ca/tdiligw | |
241 |Maydieuhoa | céi | 220 | 0,05
| 242 [Pignnang | wo | 0.99
_____ 25 | Tochtc,chomugnsich | caln | 1
251 |Méydieuhoa | i | 220 | 054
252 |pienmang | kw1990
26 |Vésinh,givgintttgthuvien | caldn | | ]
261 |Maydiduhoa | i | 220 | 0,54 |
262 |Diénpang | wo || 9,90
""" 27 |Lwuhdsothwvien | calm | |
271 | May diduhoa | c& | 220 | 1,07
272 |piennang | kwoo| | 19,81
""" 3 |Quanly ban doc thuvien | | |
""" 31 |Ténghopthéngtin | calan | |
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TT Thiét bi PVT Cong suat | Mikc

3.1.1 | M4y diéu hoa cai 2,20 2,14
[ 312 |Méyvitmh | cai | 040 | 0,60
313 |MayinAd | ca | 040 | 0,48
314 |Mayphotocopy | cai | 1,50 | 144
315 |Piénmang | kW o| | 91,56
""" 32 |Cipnhatthéngtn | calan | |
321 |Méydituhoa || 220 | 214

322 |Méyvitmh | cai | 0,40 | 9,60
323 |MéyinAd | cai | 040 | 048
| 324 |Mayphotocopy | cai | 150 | 1,44
325 |piénnang | kwoo| 91,56
""" 33 |Quinlystdungtdiliu | caldn | |
331 |Maydiduhoa 0 | chi | 220 | 1,74 |
332 |pignmang | kw | | 32,19
""" 34 |Lwuhdsothuvien | caln | |
341 |Maydiéuhoa | cdi | 220 | 011
342 |Mayvitnh | cai | 040 | 0,48
343 |MayinAd | & | 040 | 0,02
344 |Mayphotocopy | & | 150 | 0,05
345 |piénnang | kw oo | 434
4 |Lwuvabioquanhdsolew | | |
41 |Maydiéuhoa | cai | 220 | 027 |
42 |piéennmg 00 | kw || 5,00 |

Ghi chti: Khi khdi lwong sdn pham thay ddi, tinh lai mic theo ty 1¢ thuan
3. Pinh mire vit liéu

3.1. Bdo quan kho tai liéu thw vién

Bang 38
TT Danh muc vat li¢u DVT Mikrc
Lo jGhimddp hop ... 3D e
2 | Ghim vOng hép 2,00
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TT Danh muc vat liéu bVT Mikc
3. [ Bep sitden25mm | hop | 1,00
4 |céyas | am | 1,00
5 |Keodin | lo | 500
6 BangdishSem | eun | 3,00
7 IMweinAd ol hep | 010 |
8 |Mucphotocopy | hep | 0,10
_____ o |Daybuwoc | cun | 100
10 |Gibydinhdéutrang | tip | 020
11 |Gigynhe tp | 002
""" 12 | Day chun vong to T e | 005
13 |Mweddu ] hep | 010
_____ 14 |Taidwgtailigy | cdi | 500 |
_____ 15 |Biadéngsach | ram | 1,00 |
16 |Tay ol cai | 2,00
17 | Khanlaw | s | 200
18 |xapheng 1 kg | 020
e ITNeee T m | 0,20

Mitc cho céc loai kho tinh theo hé sb sau:

Bang 39

TT Cong viéc PVT HE sb
______________ DA gunchod v SR A
_ 1| Kl ém tra an toan kho 50m* | 0,20_
2 |Vésinhkho 50m’ 040
______ 3 |Paokho m' | 0,60 |
______ 4 |Pingkytailigu F lan 3,00
i 5 ______ "I:l'l_gz_o dﬁi__l?u' e lan ) 1,00
______ 6 |Thongkédanhmuc | B | 300

7 Phuc ché nho tai liéu - trang A4 0,01

Ghi cha: Khi khdi lugng san pham thay d6i, tinh lai mic theo ty 1& thuén
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3.2. Bé sung tai ligu thir vién _
Bing 40
TT Danh muc vit liéu bvT Mikre
_____ 1 |Ghimdép 1 hop | 100 |
_____ 2 |GiayAd o |.oram_ | 100 |
3 |Keoddn L lo j...500
.4 |Bangdinh5em cugn | 3,00
_____ 5 |MycinAd4 | hop | LOO
_____ 6 |Mycphotocopy | hop | 0110 |
..... 7 _|Daybuge o ...l..cuwdn | 1,00
_____ § |Mweddw | hop | 400
_____ 9 |Biadongsach | ram | 1,00 |
|10 |Tay cdi | 200
11 | Nhin tap 10,00
Mirc cho timg cdng viéc duoc tinh theo hé b trong bang sau:
Béang 41
T Cong viéc bVT Heé so
______________ Bésungtailiguthuvién ||
1 | Ténghopyéucaubdsungtailin | lan | 2,00 |
______ 2 |Trnhdwyst | lan__| 050 |
3 |Bbosungtailien | lan | 100
_____ 4 |Nhapkholwutex | tailién | 0,10 |
_____ 5 |Téchic,chomuonsach | 1an 100 |
_____ 6 _|Vésinhtegttw | lan_ | 100
7 Luru hd so thu vién lan 2,00
3.3. Qudn Iy ban doc thw vién
Bang 42
TT Danh muc vit liéu bVT Mike
L \Ghimdép hop | 100
2 |Hopghimvong L. hép ... 3,00
3 |GidyAd ram | 300 |
| 4 |BangdinhSem | cuwn | 3,00
5 | Mucin Ad hop 0,60
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TT Danh muc vit li¢u PVT Mirc
_____ 6__|Muephotocopy | hop | 010 |
_____ 7 |Myedaw ..k | 010 |
8 |Tay cai 2,00
Mirc cho timg cong viéc tinh theo hé sé sau:
Bang 43
TT Cong viéc bVT H¢ so
Quan lyban doc thu vién _
1 |Ténghopthongtin | Bn | 100
''''' 2> |Capnhatthongtm | Tn | 1,00
3 |Quinlysidwgtilin | Me | 081 ]
""" 4 |Lwubdsothuvien | ln | 005




