Phu luc Il
PINH MUC KINH TE - KY THUAT DICH VU TAO LAP CO SO DU LIEU, TAI LIEU LUU TRU

(Kém theo Quyér dinh sé 27/2024/0P-UBND ngay 30 thang 7 nam 2024 cia Uy ban nhan dan tink Vinh Long)

I. PINH MUC LAO PONG TAO LAP CO SO DU LIEU, TAI LIEU LUU TRU
1. Pinh mikc lao ddng tao lap co sé dir liéu tai liéu chwa bién muc phiéu tin, chwa s6 hda
Don vi tinh: Phut/trang A4

Ngach cong Pinh mirc lao dong tao 1ap co sé dir li€u
3‘;‘1‘1’; Iclh:: Tai liéu tiéng Viét Tai li¢u
TT Noi dung cong viéc nghiép \g,ién Truec Phuc Quan ly (Tql) Tong mirc thoi Tai liéu co6 tiéng n\l!’é’c
chire va twong |  ti€p vu (Tpv) gian (Tsp) tinh trang vit ngoai
dwong (Tcen) ly kém ©)
Q) ) ©) (4) ()

A B C 1 2=1x2% | 3= (1+2) x5% 4=1+2+3 5=4x1.2 6=4x15
Buge 1. Lap ké hoach, chuin

1 | bi tai liéu dé tao lap co sé dir 0,2190 0,0044 0,0112 0,2346 0,2816 0,3520
liéu
Khao sat, lya chon, théng ké téj Luu trit vien

a | liéu, xay dung, trinh duyét ké (LTV) bic 3/9
hoach tao 1ap co s¢ dir ligu :

p | LAy ho sour trén gid xudng 0,0040 | 0,0001 0,0002 0,0043 0,0052 0,0065
chuyén dén noi ban giao tai liéu
Ban giao tai liéu cho by phéan .

¢ | bien muc phiéu tin LT;/Atrlir/llgzcap 0,0840 0,0017 0,0043 0,0900 0,1080 0,1350
Van chuyén tai lidu tir kho bao o

d Y 1 n AL 0,0040 0,0001 0,0002 0,0043 0,0052 0,0065
quan dén noi bién muc phiéu tin

d | Lam v¢ sinh tai liéu 0,1270 0,0025 0,0065 0,1360 0,1632 0,2040




Pinh mirc lao dong tao 1ap co sé dir li€u

Ngach cong
chirc, chire Tai liéu tiéng Viét Tai ligu
A A ‘A danh nghé : - (i t .
TT Noi dung cong vige nghiép vién Tryc Phuc Quanly (Tql) | Tong mirc thoi Tai liéu ¢6 1eng nuoc
chife va twong tiep vu (Tpv) gian (Tsp) tinh trang vat ngoai
dwong (Tcn) ly kém 6
L) 2) @3) (4) (5) (6)
A B C 1 2=1x2% | 3= (1+2) x5% 4= 1+2+3 5=4x12 6=4x15
2 ?ﬁ“"’c 2. Xay dyng dir licu dac 03560 | 00071 0,0181 0,3812 0,4574 05719
a | Xy dung tai licu hudng dan | 0039
bién muc phicu tin
b | Bién muc phiéu tin 0,3480 0,0069 0,0177 0,3726 0,4471 0,5590
A LTV trung cap
- In sao chyp phicu tin bic 2/12 0,0850 0,0017 0,0043 0,0910 0,1092 0,1365
- Thuc hién bién muc theo LTV bac 1/9
T ; hodc LTV trung | 0,2190 0,0044 0,0112 0,2346 0,2815 0,3519
huéng dan X 1A
cap bac 4/12
- Kidm tra két qua bién muc 0,0220 0,0004 0,0011 0,0235 0,0282 0,0353
' o LTV béc 2/9
- Thyc hién sira 161 bién myc 0,0220 0,0004 0,0011 0,0235 0,0282 0,0353
theo bdo cao két qua kiém tra
Ban giao tai liéu, phiéu tin cho LTV trune o
¢ | b6 phan bdo quan va bd phan o 1 /1g2 P 10,0080 0,0002 0,0004 0,0086 0,0103 0,0129

nhap dir licu




Pinh mirc lao dong tao 1ap co sé dir li€u

Ngach cong
chirc, chire Tai liéu tiéng Viét Tai ligu
A A ‘A danh nghé : - (i .
TT Noi dung cong vige nghiép vién Tryc Phuc Quanly (Tql) | Tong mirc thoi Tai liéu ¢6 1eng nuoc
chife va twong tiep vu (Tpv) gian (Tsp) tinh trang vat ngoal
dwong (Ten) ly kém )
@) (2) 3) (4) ®)
A B C 1 2=1x2% | 3= (1+2) x 5% 4= 1+2+3 5=4x12 6=4x15
3 | Bu6c 3. Nhép phiéu tin 1,2760 0,0255 0,0651 1,3666 1,6399 2,0500
a | Chuan bi trang thiet bi; nhap | LTV trungcdp | 4 npq | 0213 0,0543 1,1396 1,3675 1,7094
phi€u tin van ban ho so bac 3/12
b | Kiém tra két qua nhap phiéu tin 0,1060 0,0021 0,0054 0,1135 0,1362 0,1703
Thyuc hién stra 16i nhap phiqé'u LTV bac 2/9
c | tin theo bao cdo két qua kiém 0,1060 0,0021 0,0054 0,1135 0,1362 0,1703
tra
4 | Buéc 4. SO héa tai liéu 4,9820 0,0997 0,2541 5,3358 6,4029 8,0039
Ban giao tai liéu, phiéu tin, dir
a |liéu ddc ta cho by phan thyc 0,0920 0,0018 0,0047 0,0985 0,1182 0,1478
hién s6 hoa
Van chuyén tai litu dén noi LTVAtrung cip
b thu hién 6 hoa béc 1/12 0,0040 0,0001 0,0002 0,0043 0,0052 0,0065
¢ | Ban giao tai licu cho ngudi thyc 0,0080 | 0,0002 0,0004 0,0086 0,0103 0,0129

hién so hoa




Pinh mirc lao dong tao 1ap co sé dir li€u

Ngach cong
chirc, chire Tai liéu tiéng Viét Tai ligu
A A ‘A danh nghé : - (i t .
TT Noi dung cong vige nghiép vién Tryc Phuc Quanly (Tql) | Tong mirc thoi Tai liéu ¢6 1eng nuoc
chife va twong tiep vu (Tpv) gian (Tsp) tinh trang vat ngoal
dwong (Tcn) ly kém 6
(1) 2) @3) (4) (5) (6)
A B C 1 2=1x2% | 3= (1+2) X 5% 4= 1+2+3 5=4x12 6=4x15
g |Kiem tra doi chiéu @i ligu v6i 0,0080 0,0002 0,0004 0,0086 0,0103 0,0129
danh muc, dir liéu dac ta LTV bac 1/9
d | Boc tach, lam phing tai lidu 0,2010 0,0040 0,0103 0,2153 0,2584 0,3230
e | Thuc hién sé hoa 4,1110 0,0822 0,2096 4,4028 5,2833 6,6042
- Thuc hién 56 hoa tai liéu theo | Ky su (KS)tin | 3 1560 | g5 0,1747 3,6692 4,4030 5,5038
yéu cau hoc bac 1/9
- Kiem tra chat wong tai li€uso | o o\ 0o
héa, s6 hoa lai tai liéu khong oe | 06850 0,0137 0,0349 0,7336 0,8803 1,1004
dat yéu cau
Két noi dir ligu ddc ta voi @i | g\ 0o
g | lidu s6 hoa va kiém tra két ndi oo | 0,4660 0,0093 0,0238 0,4991 0,5989 0,7487
dir liéu dac ta voi tai liéu so hoa
h | Ban giao tai licu cho don vi bao 0,0840 0,0017 0,0043 0,0900 0,1080 0,1350
quan £
LTV trung cap
) NN 7 bac 1/12
j | Van chuyén tai licu ve kho bao 0,0080 | 0,0002 0,0004 0,0086 0,0103 0,0129

quan va sap xep 1én gia




Pinh mirc lao dong tao 1ap co sé dir li€u

Ngach cong
chirc, chire Tai liéu tiéng Viét Tai ligu
A A ‘A danh nghé : - (i t .
TT Noi dung cong vige nghiép vién Tryc Phuc Quanly (Tql) | Tong mirc thoi Tai liéu ¢6 1eng nuoc
chife va twong tiep vu (Tpv) gian (Tsp) tinh trang vat ngoai
dwong (Tcn) ly kém 6
(1) 2) 3) (4) (5) ©)
A B C 1 2=1x2% | 3= (1+2) x5% 4=1+2+3 5=4x1.2 6=4x15
5 | Buée 5. Kiém tra san pham 0,3420 0,0068 0,0174 0,3662 0,4394 0,5493
o | Xdy dung tai liéu huéng dan | KS tin hoc bac
ki€ém tra san pham 3/9
Thuc hién kiém tra san phém
theo hudng dan; Lap bao cao | KS tin hoc bac
b kiém tra; Thye hién sira 13i theo 3/9 0,3420 0,0068 0,0174 0,3662 0,4394 0,5493
bao cdo két qua kiém tra
g | Buoc 6. Nghigm thu va ban 04870 | 0,0098 0,0248 0,5216 0,6259 0,7824
giao san pham
a Sao chep san pham vao cac
thiét bi luu trir
- Xay dung tai liéu huéng dan | KS tin hoc bac
sao chép 3/9
. . KS tin hoc bac
- Thyc hién sao chép 1/9 0,0080 0,0002 0,0004 0,0086 0,0103 0,0129
Nghiém thu va ban giao san | KS tin hoc bac
b pham: Iip va Iru hd so CSDL 3/9 0,4790 0,0096 0,0244 0,5130 0,6156 0,7695
Tong cong 7,6620 0,1533 0,3907 8,2060 9,8471 12,3095
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2. Pinh mite lao déng chuan hoa, chuyén déi va soé hoa tai liéu luu trir da bién muc phiéu tin va chwa sé hoa
Don vi tinh: Phut/trang A4

Ngach cong
chirc, vién

Pinh mikc lao ddng chuin hoéa, chuyén doi va sé héa tai liéu

Tai liu tiéng Viét

Tai li¢u tieng
nuwéc ngoai

TT Noi dung cong viéc RN p 2
chire va Truec tiep Phuc vu Quan ly Tong murc thoi | Tai li€u co
twong dwong | (Tcn) (Tpv) (Tql) gian (Tsp) tinh trang
vat ly kém
(1) () ©) (4) (5) (6)
A B C 1 2=1x2% 3:&;2)’( 4=1+2+3 | 5=4x12| 6=4x15
1 Buée 1. Lap ké hoach, thu i i ) i i i
thap co sé dir liéu
Khao sat, lua chon, théng ké télj
liu, xay dung, trinh duyét ké | LTV bac 3/9
hoach thu thap CSDL
p | Bude 2. Chuan hoa va chuyén 0,5200 0,0104 0,0264 0,5568 0,6681 0,8352
doi dir li¢u
3 Xay dung tai liéu hudng dan | K¥ su tin hoc
chuan hoa va chuyén doi dir ligu bac 3/9
b | Chuan hoa va chuyén doi dir liéu 0,4540 0,0091 0,0231 0,4862 0,5834 0,7293
- Chudn héa d licu (File tai | Kysutinhoc | 55/, 0,0047 0,0119 0,2506 0,3007 0,3759
ligu) bac 1/9
- Chuyén d6i dir liéu 0,2200 0,0044 0,0112 0,2356 0,2827 0,3534




Ngach cong
chirc, vién

Pinh mirc lao ddng chuin héa, chuyén doi va sé héa tai liu

Tai liéu tiéng Viét

Tai liéu tieng
nuwdc ngoai

TT Noi dung cong viéc RN p 2
chire va Truec tiep Phuc vu Quan ly Tong murc thoi | Tai li€u co
twong dwong | (Tcn) (Tpv) (Tql) gian (Tsp) tinh trang
vat ly kém
() (2) 3) 4) ®) (6)
A B C 1 2=1x2% 3:&/:2)" 4=1+2+3 |5=4x12| 6=4x15
+ Chuyén dbi mi ky tu Kytfgc“f/lgh‘-’c 0,1870 0,0037 0,0095 0,2002 0,2402 0,3003
+ Chuyén ddi cu trac dit liéu Kys;:t;%h‘-’c 0,0330 0,0007 0,0017 0,0354 0,0425 0,0531
¢ | Thuc hién sua 101 theo bdo cdo | Ky sutinhoc | 4 5,64 0,0009 0,0023 0,0492 0,0590 0,0738
ket qua kiém tra bac 2/9
g | Ban giao du licu ddc t cho bo | LTV Irung | oo, 0,0004 0,0010 0,0214 0,0257 0,0321
phan thyuc hién s6 hoa cap bac 1/12
3 | Buée 3. S6 héa tai licu 5,0890 0,1018 0,2596 5,4504 6,5405 8,1758
a | LAY ho so tr twén gid xudng 0,0040 0,0001 0,0002 0,0043 0,0052 0,0065
chuyén dén noi ban giao tai li¢u
p |Ban giao i lidu cho bO phan 0,0840 0,0017 0,0043 0,0900 0,1080 0,1350
thuc hién s6 hoa LTV trung
R L A | cap bac 1/12
¢ | Van chuyén tai licu tir kho bao 0,0040 0,0001 0,0002 0,0043 0,0052 0,0065
quan dén noi so6 hoa tai liéu
d | Lam vé sinh tai lidu 0,1270 0,0025 0,0065 0,1360 0,1632 0,2040




Ngach cong
chirc, vién

Pinh mirc lao ddng chuin héa, chuyén doi va sé héa tai liu

Tai liéu tiéng Viét

Tai liéu tieng
nuwdc ngoai

TT Noi dung cong viéc RN p 2
chirc va Truec tiep Phuc vu Quan ly Tong mirc thoi | Tai li€u cé
twong duong (Tcn) (Tpv) (Tql) gian (Tsp) tinh trang
vat ly kém
(1) 2) 3) (4) ) (6)
A B C 1 2=1x2% 3:%/:2)" 4=1+2+3 |5=4x12| 6=4x15
d | Boc tach, lam phing tai liéu LTV bac 1/9 | 0,2010 0,0040 0,0103 0,2153 0,2584 0,3230
e | Thuc hién sb hoa tai liéu 4,1110 0,0822 0,2096 4,4028 5,2833 6,6042
- Thue hién sé hoa theo yéu ciu Kytfgc“f/lgh‘-’c 3,4260 0,0685 0,1747 3,6692 4,4030 5,5038
- Kiérr} tra chét lugng tai ligu ) K% su tin hoc
héa, s hoa lai tai lidu khong dat ybac e 0,6850 0,0137 0,0349 0,7336 0,8803 1,1004
yéu cau :
Két noi dir liu dgc ta voi tai ligu | ooy
g | sé hoéa va kiém tra két ndi dix | . : 0,4660 0,0093 0,0238 0,4991 0,5989 0,7487
T S bac 2/9
liéu dac ta voi tai liéu so hoa
h Bsgnglao tai liu cho don vi bao 0,0840 0,0017 0,0043 0,0900 0,1080 0,1350
a LTV trung
) 5 An 137 lidy ve 2o | cap bac 1/12
j | Vén chuyen tai licu vé kho béo 0,0080 0,0002 0,0004 0,0086 0,0103 0,0129

quan va sap xep 1én gid




Ngach cong
chirc, vién

Pinh mirc lao ddng chuin héa, chuyén doi va sé héa tai liu

Tai liéu tiéng Viét

Tai liéu tieng
nuwdc ngoai

TT Noi dung cong viéc RN p 2
chire va Truec tiep Phuc vu Quan ly Tong murc thoi | Tai li€u co
twong dwong | (Tcn) (Tpv) (Tql) gian (Tsp) tinh trang
vat ly kém
(1) () 3) (4) () (6)
A B C 1 2=1x2% 3:&/_:2))( 4=1+2+3 5=4x12| 6=4x15
4 | Buéc 4. Kiém tra san pham 0,3420 0,0068 0,0174 0,3662 0,4394 0,5493
3 Xay dyng tai liéu huong dan | Ky su tin hoc
kiém tra sdn pham bac 3/9
Thyuc hién kiém tra san phém
theo hudng dan; Lap bao cdo | K su tin hoc
b kiém tra; Thye hin stra 131 theo bic 3/9 0,3420 0,0068 0,0174 0,3662 0,4394 0,5493
bao cdo két qua kiém tra
5 | Buwoc 5. Nghiem thu va ban 0,4870 0,008 0,0248 05216 0,6259 0,7824
giao san pham
Sao chép san pham vao céc thiét
a . ~ 1 . . 2
bi luu trir, ban giao san pham
- Xay dung tai liéu huéng dan | K§ su tin hoc
sao chép bac 3/9
- Thyc hién sao chép Ksétcmlgoc 0,0080 0,0002 0,0004 0,0086 0,0103 0,0129
Nghiém thu va ban giao sadn | KS tin hoc
b pham: Lap va lwu hé so CSDL bic 3/9 0,4790 0,0096 0,0244 0,5130 0,6156 0,7695
Tong cong 6,4380 0,1288 0,3282 6,8950 8,2739 10,3427




10

3. Pinh mite lao ddng chuan hda va chuyén doi dir liéu tai liéu da bién muc phiéu tin va sé hoa

Don vi tinh: Phut/trang A4

Pinh mitc lao ddng chuéin héa va chuyén ddi tai liéu

Ngach cong chike, ’ Tai liéu tiéng Viét 7 ‘Tai ligu
TT Noi dung cong viéce vién chirc va Tryctiép | Phucvue | Quanly (Tql) | Téngmirc | Tailiguco | tiengnuoc
twong duwong (Tcn) (Tpv) thoi gian tinh trang ngoai
(Tsp) vat ly kém
€ ) 3) 4) (5) ©)

A B C 1 2=1x2% | 3=(1+2)x5% | 4=14243 | 5=4x12 | 6=4x15

1 | Budc 1. Chuan héa va chuyén 3,9220 0,0785 0,2000 4,2005 5.0406 6.3009
doi dir liéu

a | X4y dung i licu huéng dan | oo b pac 39 ]
chuan hoa va chuyén doi dir lidu

b | Chuan hoa va chuyén déi dit liéu 3,1420 0,0629 0,1602 3,3651 4,0381 5,0477
iiég)h“an héa dir licu (File @i | pq i pocbac1/9 | 02340 | 00047 0,0119 0,2506 0,3007 0,3759
- Chuyén dbi dit liéu 2,9080 0,0582 0,1483 3,1145 3,7374 4,6718
+ Chuyén dbi ma ky tu KS tin hoc bac 1/9 | 0,1870 0,0037 0,0095 0,2002 0,2402 0,3003
+ Chuyén dbi cu trac dit liéu KS tin hoc bac 2/9 | 10,0330 0,0007 0,0017 0,0354 0,0425 0,0531
* Chuyén doi khuon dang lwu | o oo bac1/0 | 26880 | 0,0538 0,1371 2.8789 3.4547 43184
trir dir liéu

c gf“-m hién sua 161 theo bao cao 0,3140 0,0063 0,0160 0,3363 0,4036 0,5045

&t qua kiém tra

Két ndi dir liéu dac ta voi tai liéu | KS tin hoc bac 2/9

g |chuan hoa va chuyén doi, kiém 04660 | 0,0093 0,0238 0,4991 0,5989 0,7487

tra két noi dir liéu dac ta voi tai
li¢u chuan hoa va chuyén doi
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Pinh mitc lao ddng chuéin héa va chuyén ddi tai liéu

Ngach cong chiic, , Tai liéu tiéng Viét , .’}‘ﬁi 11@11’
TT Noi dung cong viéc vién chirc va Truwc tiep | Phuc vu Quain 1y (Tql) Tong mirc Tai ligu ¢ | tiengnuoc
twong dwong (Ten) (Tpv) thoi gian tinh trang ngoai
(Tsp) vat ly kém
(1) (2) 3 4) (5) ©)
A B C 1 2=1x2% | 3=(1+2)x5% | 4=1+2+3 5=4x1.2 6=4x15
2 | Buéc 2. Kiém tra san phim 0,3420 0,0068 0,0174 0,3662 0,4394 0,5493
a ng dung tat ;heu huéng dan KS tin hoc bac 3/9
kiém tra sdn pham
Thuc hién kié~m tra san pham
p | theo hudng dan; Lap bdo cdo | pqinpocbac3m | 03420 | 0,0068 0,0174 0,3662 0,4394 0,5493
kiém tra; Thyc hién stra 161 theo
bao cao két qua kiém tra
g | Bude 3. Nghiém thu va ban 0,4870 | 10,0098 0,0248 0,5216 0,6259 0,7824
giao san pham
Sao chép san pham vao cac thiét
a . ~ 1 s . , 2 -
bi luu trit, ban giao san pham
- Xay ,dung tai liéu hudng dan KS tin hoc bc 3/9
sao chép
- Thyc hién sao chép KS tin hoc bac 1/9 0,0080 0,0002 0,0004 0,0086 0,0103 0,0129
Nghiém thu va ban giao san
b | pham; Lap va luu ho so co s dir | KS tin hoc bac 3/9 0,4790 0,0096 0,0244 0,5130 0,6156 0,7695
liéu
Tong cong 4,7510 0,0951 0,2422 5,0883 6,1059 7,6326
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I1. PINH MUC THIET BI, VAN PHONG PHAM, BAO HQ LAO PONG PHUC VU TAO LAP CO SO DU LIEU TAI
LIEU LUU TRU

Don vi tinh: 1.000 trang

S6 luwong

'|S"(|)' Thanh phén hao phi Don vitinh | 154 13p co sé dir | Chuén héa va chuyén ddi Ghi cha
li¢u tai liéu luu triv dir li€u tai li€u luu triv

1 | Thiét bj

a | May tinh dé ban cong suat 0,4kW/h Ca 14,58 11,06 60 thang

b | May photocopy cong suét 1,3kw/h Ca 0,19 - 60 thang

c | May scan Ca 8,56 - 60 thang

2 | Vin phong phim

a | Giky Ad To 216 : Pabao gom nsg% tyle
b | Mucin Hop 0,2 -

c | Buthi Cai 2 1

4 | Vatliéu khac (dao, kéo cat gidy, ghim kep, day % 3 ]

budec...)

3 | Bao ho lao dong

a | Quan 4o bao ho lao dong Bo 0,05 - 18 thang/bo/ngudi
b | Gang tay boi 0,59 - 1 thang/doi/ngudi
¢ | Khau trang Cai 0,59 - 1 thang/cai/nguoi
d | Xa phong giat + rira tay Kg 0,18 - 0,3kg/nguoi/thang




