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BO NOI VU

BQ NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: 12/2010/TT-BNV Ha Noi, ngay 26 thang 11 nam 2010

THONG TU
Hwéng din phwong phap xac dinh don gia chinh 1y tai liu gidy

Can ct Nghi dinh s6 48/2008/ND-CP ngay 17 thang 4 nam 2008 cta Chinh pht
quy dinh chirc nang, nhiém vuy, quyén han va co céu to chirc ciia Bo Noi vu;

Can cir Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Phap 1énh Luu trir qubc gia;

Can ct Nghi dinh s6 60/2003/ND-CP ngay 06 thang 6 nam 2003 ctua Chinh phu
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh Luat Ngan sach nha nudc;

Can ctr Thong tu s6 03/2010/TT-BNV ngay 29 thang 4 nam 2010 ctia Bo Noi
vu quy dinh dinh murc kinh té k¥ thuét chinh 1y tai liéu gidy;

Sau khi ¢6 ¥ kién thong nhét ctia Bo Tai chinh tai Vin ban s6 9810/BTC-QLG
ngay 27 thang 7 nam 2010, Bo Noi vu huéng dan phuong phap xac dinh don gia
chinh 1y tai liéu gidy nhu sau:

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Pham vi, d6i tuong ap dung: Thong tu nay hudng dan phuong phap xac dinh
don gia chinh 1y tai liéu gidy dé xay dung du toan kinh phi thuc hién thué khoan
chinh 1y tai liéu ciia céc co quan, t6 chirc sir dung ngan sach nha nudc.

2. Pon gia chinh 1y tai liéu gidy dugc tinh cho 01 mét gia tai liéu ban dau dua ra
chinh Iy bao gom don gia tién lvong va don gia vat tu, vin phong phim (VPP).

Piéu 2. Phwong phap xac dinh don gia tién lwong

1. Bon gié tién lwong chinh 1y tai lidu gidy c6 hé sb 1,0 dugc xac dinh theo cac
budc nhu sau:

a) Budc 1: Xac dinh tién luong thoi gian cua timg bude cong viéc (BCV) trong
quy trinh chinh Iy (i=1, 2, 3, ..., 23), ky hi¢u 1a V. theo cong thirc sau:
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Tién lwong co ban cia BCV + Tién luong bd sung
theo ché dg cua BCV + Cac khoan nop theo lvong
cua BCV + Phu cap ddc hai

V.= dong/phit).
‘ 26 ngay x 8 gid x 60 phit (dong/pht)

Trong do:

- Tién luong co ban ciia BCV bang muc luong ti thiéu chung Nha nudc quy
dinh cho ting thoi ky nhan véi hé sé luong cia BCV (4p dung theo Bang luong
chuyén mon nghié€p vu ddi véi can bo, vién chire trong cac don vi sy nghi¢p cua
Nha nude ban hanh kém theo Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim
2004 ctia Chinh pha vé ché do tién lwong dbi v6i can bo, cong chire, vién chire va
lre luong vil trang, Bang s6 3).

- Tién luong bd sung theo ché do cia BCV bang tién luong co ban cia BCV
nhan vé6i 0,1 (hé s6 ngay nghi duoc huong luong theo ché do).

- Céc khoan ndp theo luong cia BCV bao gdm bao hiém xa hoi, bao hiém y té,
bao hiém that nghiép va kinh phi cong doan, dugc tinh bang tong cta tién lwong co
ban va tién luong bd sung theo ché do ctia BCV nhan voi ty 1& quy dinh ctia Nha
nudc cho tirng thoi ky.

- Phu cép ddc hai bang mirc luong t6i thiéu chung Nha nudc quy dinh cho ting
thoi ky nhan vai hé sb doc hai 12 0,2 (quy dinh tai Cong vin sd 2939/BNV-TL ngay
04 thang 10 nam 2005 cua B§ Noi vu vé ché do phu cép doc hai, nguy hiém d6i véi
can bg, cong chtrc, vién churc nganh luu trir).

- 26 ngay 13 s6 ngay cong trong 01 thang; 8 gio 1a thoi gian lao dong trong 01
ngay va 60 phut 1a thoi gian trong 01 gio.

b) Budc 2: Xéc dinh don gié tién luong cta timg BCV trong quy trinh chinh 1y
1i=1,2,3,...,23), ky hiéu la Vsp'i theo cong thirc:

V= VixT_. (dong/mét gia).

Trong do:

-V.la tién luong thoi gian cua timg BCV, don vi tinh 1a dong/phut.

- T, 1a mirc lao dong tong hop cua timg BCV, don vi tinh 1a phit/mét gia tai
liéu. Cac murc lao dong chi tiét chinh 1y tai licu gidy c6 hé so 1,0 cua quy trinh chinh
1y quy dinh tai Phu luc sb 02 ctia Thong tu s6 03/2010/TT-BNV ngay 29 thang 4
nam 2010 cta BO Noi vu.



CONG BAO/S6 721 + 722 ngay 18-12-2010 83

¢) Budc 3: Xéac dinh don gia tién luong (V,,) cua ca quy trinh chinh ly tai liéu
theo cong thirc:

Vo=V 1t Vo, TtV it vV (dong/met gia).

1 sp, 2

Trong do Vi 1a don gié tién luong cua timg BCV trong 23 BCV cua quy trinh
chinh 1y tai li¢u.

(Phuong phap xac dinh don gia tién lwong chinh 1y tai liéu gidy theo Phu luc
dinh kém).

2. Pon gia tién luong chinh 1y tai liéu gidy c6 hé s6 khac hé s6 1,0 xac dinh theo
don gia tién luong chinh 1y tai lidu gidy c6 hé s 1,0 nhan véi cac hé sé quy dinh tai
Thong tu 03/2010/TT-BNV ngay 29 thang 4 nam 2010 cua Bo No6i vu.

Piéu 3. Phwong phap xac dinh don gia vat tw, vin phong phim

Pon gia vat tu, van phong pham (VPP) cho chinh Iy 01 mét tai liéu duoc tinh
theo cong thirc:

Pon gia vat tu, _ > (Sé lugng ting loai vat tu, N Don gia tung loai
VPP VPP theo dinh mirc) vat tu, VPP)
Trong do:

- S6 luong cua tung loai vat tu, VPP quy dinh tai Phu luc s6 03 cua Thong tu sb
03/2010/TT-BNV ngay 29 thang 4 nam 2010 cua Bo Noi vu.

- Pon gia ting loai vat tu, VPP tinh theo gia thi truong tai thoi diém thuc hién
chinh 1y.

Diéu 4. T6 chirc thue hién

1. Céc co quan, to chirc str dung ngan sach nha nude can ci tinh hinh thyc té tai
liéu ctia don vi va hudng dan tai Thong tu nay dé xay dung du toan chi ngan sach
trinh cdp c6 tham quyén phé duyét. Viéc thanh quyét toan thuc hién theo quy dinh
cua phap luat.

2. Thong tu nay co hiéu lyc thi hanh sau 45 ngay, ké tir ngay ky.

3. Trong qué trinh thyc hién, néu phat sinh vuéng mac, dé nghi phan anh kip thoi
vé B Noi vu dé nghién curu, stra doi, bod sung cho phu hop./.

BO TRUONG

Tran Van Tuan
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Phu luc
CACH XAC PINH PON GIA TIEN LUONG CUA CAC BUOC CONG VIEC

TRONG QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU GIAY CO HE SO 1,0
(Kém theo Théng tw s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 ciia Bé Noi vu)

vién trung cap bac
8/12

Tién Dinh mirc Po’n gia
, Hé s lwong 12.10 dong tién lwong
50 Noi dung cong viéc Neach, bac lu’;)’ng tho tong 1.10'p (Vspii =
TT ’ j vién chirc .. | gian (Vi) N Vi x Tsp,i)
(Hi) N (Tsp,i) N ,
(dong/ ) (dong/mét
phiity | PO | ois i igu
A B C 0y ) G |[@=02)x0)
1 |Giao nhan tai liéu va| Luu trr vién trung | 1.86 | 157.71 6.43 1,013
lap bién ban giao nhan| cép bac 1/12
tai ligu
2 | Van chuyén tai liéu tir| Luu trit vién trung | 1.86 | 157.71 32.13 5,067
kho bao quin dén dia| cép bac 1/12
diém chinh 1y (khoang
cach ~ 100m)
3 |Vésinhsobdtailieu |Luu trd vién trung | 1.86 | 157.71 53.55 8,445
cp bac 1/12
4 |Khdo sat va bién soan|Luu trir vién chinh | 4.34 | 352.38 128.52 45,288
cac van ban hudng dan| bac 2/8 hodc Luu
chinh ly: trr vién bac 7/9
- K& hoach chinh ly;
- Lich su don vi hinh
thanh phong, lich sur
phong;
- Huéng dan xac dinh
gia tri tai ligu;
- Huéng dan phan loai,
lap ho so
5 |Phan loai tai li¢u theo| Luutrlt vienbac | 3.33 | 273.10 | 666.91 182,133
Huéng dan phan loai 4/9 hodc Luu trir
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B

C

)

)

3)

4) = @2)x(Q3)

Lap hd so hodc chinh
stra, hoan thién hd so
theo Huéng dan lap
hd so

Lap hd so dbi véi tai
liéu chua lap ho so (tai
liéu roi 18)

Chinh stra, hoan thi¢n
ho so di véi tai licu da
dugc lap ho so nhung
chua dat yéu cau (tai
liéu d6 1ap ho so so bo)

Bién muc phiéu tin (cac
trong 1,2,4,5,6,7, 8,
9,11, 13, 14)

Kiém tra, chinh stra
viée lap ho so va viée
bién myc phiéu tin

Hé thong hoa phiéu tin
theo phuong 4n phén
loai

Hé thong héa ho so theo
phiéu tin

Péanh s6 to cho tai liéu
bao quan tir 20 ndm trd
1én va dién vio trudong
10 cia phiéu tin

Viét muc luc van ban
do1 vai tai liu bdo quan
vinh vién

Luu trir vién bac
3/9 hoac Luu trir
vién trung cép
bac 7/12

Luu trlr vién bac
3/9 hoac Luu trix
vién trung cp
bac 7/12

Luu trir vién bac
3/9 hoac Luu trix
vién trung cip
bac 7/12

Luu trlr vién chinh
bac 2/8 hoac Luu
trir vién bac 7/9
Luu trir vién bac
4/9 hoac Luu tri
vién trung cip
bac 9/12

Luu trlt vién trung
cap bac 4/12

Luu trt vién trung
cap bac 1/12

Luu trlt vién trung
cap bac 2/12

2,824.55

1,156.68

698,211

200,575
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A B C 1) ) G) | D=2)x0Q)

¢ | Viét bia ho so va chimg| Luu trir vién trung | 2.06 | 173.41 | 771.12 133,716
tlr két thiic cap bac 2/12

12 |Kiém tra va chinh stra| Luu trit vienbac | 3.66 | 299.00 | 487.41 145,738
viéc bién muc ho so 5/9 hodc Luu trir

vién trung cip bac
10/12

13 |Déanh s6 chinh thirc cho| Luu tri¥ vién trung | 2.06 | 173.41 131.73 22,843
hd so vao trudng s6 3|  cép bac 2/12
ciia phiéu tin va 1én bia
ho so

14 | V¢ sinh tai liéu, thdo bo | Luu trit vién trung | 1.86 | 157.71 | 525.18 82,823
ghim, kep, 1am phing| cép bac 1/12
va dua tai liéu vao bia
ho so

15 |Pua hd so vao hop|Luu trit vién trung | 1.86 | 157.71 42.84 6,756
(cé@p) cap bac 1/12

16 |Viét va dan nhdn hop| Luu trit vién trung | 2.06 | 173.41 37.49 6,500
(cdp) cap bac 2/12

17 |Van chuyén tai liéu vao | Luu trir vién trung | 1.86 | 157.71 32.13 5,067
kho va xép 1én gi4 cap bac 1/12

18 |Giao, nhén tai li¢u sau| Luu trit vién trung | 2.06 | 173.41 653.31 113,287
chinh Iy va lap Biénban|  cap bac 2/12
giao, nhan tai li¢u

19 |Nhép phiéu tin vao co| Luu tri vién trung | 2.26 | 189.11 | 1,542.24 | 291,645
s6 dir liéu cap bac 3/12

20 |Kiém tra, chinh straviéc| Luu trix vién bac | 3.00 | 247.19 385.42 95,274
nhap phiéu tin 3/9 hodc Luu trit

vién trung cdp bac
712
21 |Lap muc lyc ho so
a | Viét1oi n6i dau Luu trit vién chinh | 4.34 | 352.38 | 15.42 5,435

bac 2/8 hoac Luu
trir vién bac 7/9
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B

C

)

4) = @2)x(Q3)

GTGT
(10%)

Lép bang tra ciru bo tro

Tap hop dit lidu va in
muc luc hd so tir co s6
dir liéu (03 bo)

Pong quyén muc luc
(03 b9)

Sip xép, bd goi, thdng
ké danh muc tai liéu

loai

Hoén chinh va ban giao
hd so phong

Viét bao cdo tong keét
chinh Iy

D61 vai tai ligu roi 1€

i|(Vsp = Vsp,I + Vsp,2

+ ...+ Vspba + ... +

Déi véi tai ligu da lap ho
soso b (Vsp=Vsp,l +
Vsp,2 + ... + Vsp,6b +

Do1 vaoi tai lieu roi 1é

i|(Vspx1,1)

Déi voi tai lieu d lap
ho so s bd (Vsp x 1,1)

Luu trtr vién chinh
bac 2/8 hoac Luu
trir vién bac 7/9

Luu trit vién trung
cap bac 4/12

Luu trlt vién trung
cap bic 4/12

Luu trlt vién trung
cap bac 4/12

Luu trit vién chinh
bac 2/8 hodc Luu
trir vién bac 7/9

Luu trlr vién trung
cap bac 2/12

Luu trir vién chinh
bac 2/8 hoac Luu
trir vién bac 7/9

4.34

21,738

3,544,237
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Ghi chu:

- Céch tinh tién luong thoi gian cta timg BCV - Vi tai ¢ot s (2) = (730.000 x Hi x
1,1 x 1,22 + 730.000 x 0,2): (26 x 8 x 60), trong d6 730.000 dong 13 murc luong t6i
thiéu chung quy dinh tai Nghi dinh s6 28/2010/ND-CP ngay 25/3/2010 ctia Chinh
phu; hé s6 luong (Hi) theo Bang lwong chuyén mon nghiép vu dbi véi can b, vién
chtic trong cac don vi sy nghiép cua nha nudc ban hanh kém theo Nghi dinh s6
204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctua Chinh phii; hé sd ngay nghi huong luong
theo ché do 10%; cac khoan ndp theo luong 22% (BHXH 16%, BHYT 3%, BHTN 1%,
KPCP 2%); phu cip doc hai 20%; 26 ngay cong/thang; 8 gid/ngdy; 60 phat/gid.



