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UBND QUAN TANBINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOI VU Doc ldp - Ty do - Hanh phiic

S6:4104 /NV
V/v trién khai Théng tr quy dinh
dinh mirc kinh té - k§ thuat
chinh 1y tai liéu nén gidy.

Tan Binh, ngay 1.5 thdng A2 ndm 2023

Kinh guri:
- Cac co quan, don vi thude quan;
- Uy ban nhén dan 15 phuong;

- Céc trudng hoc cong lap thude quan.

Thyc hién ndi dung Ph1eu chuyén so 7919/W ng:,ay 12 thang 12 nam 2023
cua Vén phong Uy ban nhan dan quan vé thong bao y kién chi dao cia Chu tich
Uy ban nhén dén quan vé trién khai Théng tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15
thang 11 nam 2023 cua B Noi vu quy dinh dinh murc kmh té - k¥ thuat chinh ly

tai liéu nén gidy theo dé nghi ctia S& N6i vu tai Van ban sé 6611/SNV-CCVTLT
ngay 30 thang 11 nam 2023.

Phong, Noi vu trién khai dén cac co quan, don vi ndi dung chu yéu cta

Théng tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cta B6 Noi vu nhu
sau:

1. Pham vi diéu chinh: Thong tu 5O 16/2023/TT-BNV quy dinh dinh mirc
kinh té - k§ thuat chinh ly tai liéu nén gidy bao goém quy trinh; dinh muc lao
dong; dinh mic may moéc thiét bi; dinh miec cong cu dung cu; dinh mc vat tu,
vin phong pham; dinh muc tiéu hao nang lugng phuc vu chinh 1y tai lidu.

2. Pbi tuong ap dung: bao goém céc co quan, | t6 chire sir dung ngan sach
nha nude thye hién hoat dong chinh ly tai liéu nén gidy.

3. Dinh mic kinh té - k§ thuat

a) Can cir xac dinh dinh muc kinh té - k§ thuat bao gom: Quy trinh chinh
ly tai liéu; dinh mirc lao dong; dinh mirc may méc thiét bi; dinh miec cong cuy

dung cy; dinh mirc vat tu, van phong pham; dinh muc tiéu hao nang luong; hé sb
phurc tap.

b) Dinh murc kinh té - ky thudt thyc hién quy trinh chinh 1y tai liéu nén
gidy (hé s6 01) ap dung Phu lyc I ban hanh kém theo Thong tu.

¢) Pinh muc kinh té - k§ thuat thue hién quy trinh chinh ly tai ligu nén

gidy phuc vu xay dung co sd dit liéu (hé s6 01) ap dung Phu luc II ban hanh kém
theo Thong tu.

d) Hé s6 phirc tap ap dung Phu luc 111 ban hanh kém theo T hong tu.



4. Hiéu luc thi hanh

Théng tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 ctia B6 Noi vu
¢ hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 01 ndm 2024 va thay thé Thong tu
56 03/2010/TT-BNV ngay 29 thang 4 nam 2010 cua B§ truéng By Noi vu quy
dinh dinh murc kinh té - k¥ thuét chinh ly tai lidu gidy.

Phong Noi vu dé _nghi cac co quan, don vi to chirc trién khai thuc hign
dam bao ding nguyén tac quy trinh, ding quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat
chinh 1y tai liéu nén gidy duoc quy dinh tai Thong tu.

Dinh kém: Théng tw s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cua
B6 Noi vu quy dinh dinh mie kinh 16 - ki thudt chinh Iy tai liéu nén gidy./.

Noi nhin:

- Nhu trén;

- S& Noi vy,

- Chi cyc VTLT;

- TTUB: CT, cic PCT;

- TAND, VKSND/quén;

- Cong an quén;

- Ban chi huy quin sy quan;
- Bao hiém xa héi quan;

- Chi cuc thi hanh an dan sy quén; HOE‘lng Vian Tai
- Chi cyc thué quén;

- Kho bac nha nuéc quén;

- Chi cuc théng ké quén;

- P. Noi vu;

- VP. UBND/Q;

- Luu: VT, D.




Ngudi ky: B§ Noi vy
Email:

@/ bonoivu@moha. gov.vn
Co quan: B§ Noi vy

BQ NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
o v DBijc lip - Ty do - Hanh phiic
S6: 46 /2023/TT-BNV Ha Noi, ngay A5 thang A4 ndm 2023
THONG TU

Quy dinh dinh mirc kinh t§ - k thuat
chinh Iy tai li¢u nén gidy

Can cwr Ludt Lieu trit ngady 11 thang 11 ndm 2011;

Cén cuNgh; dinh sé 32/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 nam 2019 ctia Chinh
phu quy dinh giao nhiém vy, ddt hang hogc ddu thdu cung cdp sdn phém, dich vy
cong sir dung ngan sdch nha nudc tic nguon kinh phi chi thuong xuyén;

Céin cik Nghj dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 ndm 2021 ctia Chinh
ph quy dinh cor ché tye chil tai chinh ctia don vi su nghiép cong ldp;

Cdn cir Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngdy 12 thdng 9 ndm 2022 ciia Chink
phu quy djnh chitc nang, nhiém vy, quyen han va co cdu 16 chite ciia Bé Noi vu;

Theo dé nghi ciia Cyc truomg Cuc Vin thw va Luu trit nha meéce;

B¢ truong Bo Ngz ) ban hanh Théng tw quy dinh dinh mize kinh té - ky
thudit chinh Iy tai ligu nén gidy.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy quy dinh dinh mirc kinh té - k§ thuft chinh Iy tai liéu nén gidy
bao gém quy trinh; dinh mic lao déng; dinh mirc may méc thiét bi; dinh mirc

cong cu dung cy; dinh mirc vt tw, viin phong phim; dinh mirc tidu hao ning luong
phue vu chinh Iy tai ligu.

Piéu 2. Poi twong 4p dung

Co cglan td chite sir dung ngan sich nha nudc thue hién hoat dong chinh
ly tai ligu nén gidy.

Piéu 3. Giii thich tir ngir

1. Dinh mitc lao dpng chinh 1y tdi liéu nén gidy 1a thdi gian lao djng hao
phf dé chinh 1y hoan thanh m§t mét tai ligu, dugc tinh bing tong cta dinh mirc
lao dong truc tiép, dinh mic lao déng quan 1y va dinh méc lao dong phyc vy

a) Pinh mtc lao ddng tryc tiép 13 téng thdi gian lao dong tryc tiép thue
hién céc budc cong viéc clia quy trinh chinh 1y tai liéu nén gidy;

b) Pinh mic lao ddng quan 1y 13 tdng thdi gian lac ddng quén 1y qua trinh
chinh ly tai ligu;

c) Dinh mirc lao dong phuc vu la tdng thdi gian lao dong thyc hxén céc
cone viéc phuc vu chinh 1¥ tai liéu edm vhuc vu dia didm chinh : kidm tra
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2. Dinh mitc mdy méc thiét bj, cong cy dung cu 14 thoi gian sir dung may
moc thiét bi, cdng cu dung cu dé thuc hién chinh ly 01 (mdt) mét tai lidu nén
giéy. Dinh mitc may mée thiét bi va cong cu, dung cu duoc tinh b.'fmg ca, 01
(mdt) ca twong dwong 8 gid.

Thoi gian sir dung cdc may méc thiét bi dwoc ap dung theo quy dinh hién
hanh cia B$ T4i chinh vé huéng din ché dd quan 1, tinh hao mon, khiu hao tai
san ¢b dinh tai co quan, td chitc, don Vi va tai san ¢ dinh do Nha nudce giao cho
doanh nghi€p quén 1y khéng tinh thanh phan vén nha nuée tai doanh nghiép.

3. Dinh miec vt tu, van phong phém va dinh mike tiéu hao nang luong 1a
mirc hao phi timg loai vit tu, vin phong pham va ning hrong dé chinh Iy 01
(mdt) mét tai ligu nén gidy.

4. Mét tai liéu 1a chiéu dai 0] (mot) mét tai liéu duoc xép ding va sit canh
nhau trude khi chinh 1.

5. Tai li¢u roi Ié 1 tai lidu chua duge phén loai, sép xép thanh hd so.

6. Tai liéu da Idp h so so bg 14 tai lidu da dugc dua v& mot vén dé, mét
- A ~ A' o l:. r re " & 4 r
sw viec, mot doi twong cu thé, tuong tmg véi mot hd so nhung chua dép tmg
yéu cau vé lap hd so, cin dugce kiém tra, bd sung, chinh sia.

7. Hé 56 phiic tap 13 mic dd phire tap ctia tai liéu dwa ra chinh ly. Mirc d6
phire tap phu thudce vao cic yéu ciu cin phai tac ddng trong qua trinh chinh ly.
Hé s phirc tap cin ot vao chirc nang, nhiém vy, quyén han cta don vi hinh
thanh phéng; thanh phan tai liéu da dang, ndi dung phitc tap; thoi gian; ngon ngit
va tinh trang vat Iy cua tai liéu.

Diéu 4. Dinh mirc kinh té - ky thuat

1. Can cir xéc dinh dinh miic kinh té - k¥ thudt bao gdm: Quy trinh chinh
Iy tai liéu; dinh mirc lao ddng; dinh mic mdy méc thiét bi; dinh mitc cong cu
dung cu; dinh mirc vt tu, vin phong pham; dinh mic tiéu hao ning hrong; hé s
phirc tap.

2. Binh mitc kinh t€ - k§ thuat thuc hién quy trinh chinh Iy tai liéu nén gidy
(hé 56 01) &p dung Phuy Iuc I ban hanh kém theo Théng tu nay.

3. Dinh mife kinh t€ - k§ thudt thuc hién quy trinh chinh Iy tai lidu nén gidy
phuc vu xdy dung co sé& dit liéu {(hé 56 01) ap dung Phu luc I ban hanh kém theo
Théng tur nay.

4. Hé s6 phic tap ap dung Phu luc III ban hanh kém theo Théng tu nay.

Diéu 5. T4 chirc thyc hién

1. Dinh myre kinh t€ - k§ thut chinh 1j tai lidu nén gidy quy dinh tai Théng
tu nay la dinh nire téi’ da. Trong trudng hop cin thiét, cac co quan, td chirc xiy
dung dinh mirc kinh té - kg thudt ph hop véi didu kién thuce t& cia don vi nhung
khong virot qua dinh mirc ban hanh tai Théng tir nay.
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2. Khuyén khich cac co quan, t& chirc thuc hién hoat dong chmh ly tai liéu

nén glay khong s\t dung ngén sich nha nuée dp dung dinh mie kinh té - - k¥ thuat
ban hanh kém theo Théng tu nay.

3. Céc b9, co quan ngang bd, co quan thuéc Chinh phu Uy ban nhén din
céc tinh, thanh phé trye thude trung wong va cac co quan, té chirc khic ¢6 lién
quan chju trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

Diéu 6. Hiéu lyc thi hanh
1. Thong tw nay c6 hi¢u Iuc thi hanh tir ngay 01 thdng 01 niim 2024.

2. Thong tw ndy thay thé Théng tur sb 03/2010/TT-BNV ngay 29 théng 4

ndm 2010 cfta B¢ trudng Bo Noi vu quy dinh dinh mirc kinh té - k¥ thudt chinh
Iy tai lidu gidy.

Trong qué trinh tnen khai thuc hién Thong tu, neu cO khé khan vudng
mac dé nghi cic co quan, tb chirc, c4 nhan phan dnh vé B Ngi vi @€ xem xét,
quyét dinh./.

Noi phin: BO TRUONG
- Ban Bi thr Trung vong Péang; ¢
- Thi nvéng Chinh phit, cdc Phé Tha trdng Chinh phu;
- Viin phong Qudc hji;
- Viin phong Cha tich mrdc;
- Van phéng Chinh phu;
- Vén phong Trung wong Pang va céc ban cia Dang;- @
- Van phong Téng Bi thar;¥ ]
- Céc BY, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phi; \\
- Kiém tedn Nha nudc;
- Vién Kiém sét phan dén 18i cao;
- Tda dn nhén dén tdi cao; Pham Thi Thanh Tra
- UBTU Mit trén T quéc Vidt Nam; -
- Uy ban Quaén Iy vén nha nude tai doanh nghiép;
- Uy ban Giém sat tai chinh Quéc gia;
- Co quan Trung wong cia céc td chite chinh trj - x& hdi;
- HBND, UBND cac tinh, thanh phé tnre thuge Trung wong;
- Cyc kiém tra van ban QPPL (B4 Tu phép);
- S& N§i vy céc tinh, thanh phd tnee thude Trung wong; «
- Cong bao; Cong théng tin dién tir Chinh ph;
- B¢ Ngi vi: B§ truing, cdc Thit tnrdng, céc ce quan, don v

thude, trie thude B Noi vy,
-Céng TTDT B Noi vu;
- Lumn: VT, VTLTNN.




Phy luc I

I MUC KINH TE - KY THUAT
/' EU NEN GIAY (HE SO 01)
Ab /2023/TT-BNV ngay 45 thang M ndm 2023

L QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU NEN GIAY

Budce 1. Giao nhén tai liéu va 18p bién ban giao nhin tai liéu.

Budc 2. Vin chuyén tai ligu tir kho bio quin dén dia diém chinh Iy
(khoang cach ~100m).

Budc 3. V& sinh so bd tai liéu.

Budc 4. Khio sit va bién soan c4c vin ban huéng dan chinh 1y (Bio cio
két qua khao sat tai lidu; K& hoach chinh Iy; Lich sit don vi hinh thanh phéng,
lich st phong; Hudng din phén loai, 18p hd so va xdc dinh gid tri tai lidu).

Budc 5. Phén loai tii liéu theo Hudng din phan loai.

Budce 6. Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién hd so theo Hudng dan lap hd so

a) Lap hd so @i véi tai lidu roi 16

- Tép hop tai ligu thanh hd so;

- Bién soan tiéu d& hd so:

- Hé théng hoa tai liéu trong hd so;

- Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so:

- Vi€t tiéu dé, 1y do loai di véi tai lidu hét gi4 tri.

b) Chinh sira, hoan thién ho so dbi véi tai ligu da dugc lap hé so so bd

- Kiém tra hd so d4 dwoc ldp (ndi dung tai lidu, tidu d& hd so, thoi han béo
quan, ...);

-Bb sung tai liéu, chinh swra tiéu d&, xic dinh thoi han bao quan (néu cfin);

- Hé théng héa tai lidu trong hd so.

_ Budc 7. Viét cac trurdng thong tin vao phiéu tin: sé hd so (s6 tam); tidu dé
hd so; thoi gian ctia tai liéu; thei han bao quan.

Buéc 8. Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin.

Buéc 9. Hé théng héa phiéu tin theo phuong an phan loai.

Budc 10. Hé thong ho4 hd so theo phiéu tin.

Bude 11. Bién muc hd so

2) Danh 56 t tdi lidu déi voi hd so c6 thoi han bao quan ti 20 nam trd Ién
va dién sé luong t& vao phiéu tin;

b) Bién soan va in myc luc vin ban d8i véi hd so bao quan vinh vién;

¢) Viét/in bia hd so va chimg tir két thic.
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Budc 12. Kiém tra va chinh sira viéc bién myc hd so.
Budc 13. Ghi s6 hd so chinh thirc vao phiéu tin v 1én bia h$ so.
Buorc 14. V& sinh tai li¢u, thdo bé ghim, kep, lam phéng va dua tai liéu

vao bia hd so.

Buéce 15. Pua ho so vio hép (cip).
Budc 16. Viet/in va dan nhin hdp (cip).
Budc 17. Véan chuyén tai liéu vao kho v3 x&p lén gis,
Bude 18. Giao, nhén taj liéu sau chinh 1y va 1ap bién ban giao, nhén tai lidu.
Buéce 9. Lip muc lyc hd so
a) Viét 10i néi dau;
b) Bién soan, in va déng quyén muc luc hd so (03 bd).
Buéc 20. Théng k&, b goi, lap danh muc va viét thuyét minh tai léu loai
a) Saip xép, bé gbi, théng ké tai liéu loai;
b) Viét thuyét minh tai liéu loai.
Budic 21. Két thiic chinh 1
a) Hoan thanh va ban giao hd so phong;
b) Viét bdo cdo tdng két chinh 1y.
II. PINH MUC KINH TE - KY THUAT
1. Dinh mitc lao ddng chinh Iy tai liéu nén gidy
Don vj tinh: phit/mét tai li¢u

" -~ B. h b
STT N6i dung cong viéc Lao ddng thuc hién 1;1; dgll;c
I | Dinh miic lao djng tryc tiép
{ | Giao nhn tai liu va lap bién ban Luu trff vién trung 6.00
™| giao nhan tai liéu cAp bic 2/12 v
Vin chuyen tai lu;u tir kho bao L tri¥ vién trun
32-{ quin dén dia diém chinh Iy s 8 30,00
cap bac 1/12
(khoang cach ~100m) )
- g & Lru trit vién trung ”y
\ef Vé sinh so b tai liéu ofp bic 1/12 50,00
Khao sit va bién soan céc vin ban
hucng din chinh Iy (Bdo céo két - '
qua khido sat tai liu; K& hoach | Luu trix vién chinh
\ | chinh 19: Lich stt dom vi hinh thanh | bdc 2/8 hoic T trit 120,00
phong, lich sir phéng; Huéng din vién bac 7/9
phén loai, 18p ho so va xdc dinh gia
tri tai liu)




STT Noi dung cdng viée Lao dong thyc hién fl’jghdg;‘;‘
s Phén loai tai liéu theo Hudng din
i phé‘m loai
a) Dm vai tai lidu rdi 1é Luu trit vién bac 3/9 1.379,96
b) | D6i véi tai licu da 1ap hd so sobd | Luru trix vien bac 3/9 413,99
Lap ho so hodc chinh sira, hoan
‘ﬁ/ thién ho so theo Hudng dén 14p hd
SO
a) | Lp ho so dbi véi tai lidu roi 16 | L trit vién bac 3/9 1.965,65
b) Chinh stra, hoan thién hé so dbi Luwu trir vién bic 3/9 1.238.36
v01 tai lidu da dwoc 14p ho so so bo |
Viét céc truong thong tin vao
. phleu tin: s hd so (so tam); tiéu dé Luu trit vién bac 3/9 959,04
hé so; thoi gian cta tai lidu; thoi
han bao quan ‘
¥ y . R sk Luu trir vién chinh
_\i I'Qem tra, chinh sira ho scr va phiéu bjc 2/8 hoiic hwu tri¥ 679,28
i tm A ~
vién bac 7/9
A A r ' A .
\¢/ |E& thong hoi phitu tin theo| , o .. bac 4/9 86,40
/ phuong an phan loai
T gy 7 I letruvxentmng ‘
\_L/ﬁ H¢ thong hod ho so theo phiéu tin ckp bic 3/12 144,00
W1 | Bién muc ho so : :
Dianh s6 tor tai lidu ddi véi hé so cb
théi han bao quan tr 20 ndm tré | Luu tnrvxen trung
a) 610,00
1én va dién sb luong to vio phiéu cép béc 1/12
tin )
b Bién soan va in muc luc vin ban Luu tru vién trung 1.219.00
d8i v6i hd so bao quan vinh vién cp bac 2/12 L
) Viét/in bia hd so va chimg tir két | Luu trix vién trung 790.00
“) | thie cip bac 2/12 :
1g |Kiém tra va chinh sia vige bién Linu trit vién bac 3/9 191,81
- muc ho SO
13 Ghi s6 ho so chinh thitc vao phiéu | Luu it vién trung 75.50
tm va 1én bia hd so cip bac 2712 .
I R P T [y
hd sg g cap bac 1/12 ’
\l‘g Pua hd so vio hdp (cip) li,tr:at;u"):::c?/tlrzung 40,00




: s Ao s _ a x| Dinh miic
STT | Noi dung cong viéc Lao dong thwe hién ey reng
\J§ | Viéin va dén nhan hop (cip) L“L‘é‘;‘i:;";fz“ng 35,00
r j( l\;in c_:l'luyén tailiéu viokhovaxép | Luu trit vién trung 30,00
. lén gia cip bic 1/12
| Giao, nhin tai liéu sau chinh Iy va | Luu tru vién trung
% 1ap bién bén gxao nhan tai liéu cip bic 2/12 s
19 | Lap mue luc ho so
' Luru tri¥ vién chinh
a) | Viét 1o n6i dau bac 2/8 hodc lwu trit 14,40
vién bac 7/9
b) Bién Soqm, in va déng quyén muc | Luu trit vién trung 211.32
luc ho so (03 bg) cép bic 2/12 ’
20 Thong ké, bb gbi, lap danh myc va
viét thuyet minh tii liéu loai
Sap xép, bo gbi, thong ké tai lidu | Luu tm vi€n trung
a) 385,49
loai cap bac 4/12
Luru trit vién chinh
b) | Viét thuyét minh tai liéu loai bac 2/8 hoic hwu trix 4,80
vién bic 7/9
o | Két thic chinh ly
. |Hoan thanh va ban giao hd so| Luu tru' vién trung |
2 | chioe cép bic 2/12 e
b) | Viét bdo céo tbng két chinh Iy Luu trit vién bic 5/9 14,40
Tong cdng dinh mikc lao dong
trie tiép (1), trong d6:
Tailiuroilé (la) 9.282,35
Tai ligu da lgp hé so so bj (1b) 7.589,09
Pinh mitc lao déng quin Iy
II | (dwoc tinh bang 10% dinh mirc | Luu trix vién bic 4/9
lao ddng tryc tiép) (2)
Tai ligu roi Ié (2a) | 928,24
Tai ligu di lgp hé so so b (2b) 738,91
Pinh mic lao déng phuc vu —
T | (duoc tinh bing 5% dinh mitc L}"“lff o
cap bic
lao ddng truc hep) (3)
Tai liu roi 1é (3a) 464,12
Tai lidu di Iap hé so so bp (3b) 379,45
Pinh me 1ao ddng tong hop
IV | (bing dinh mitc lao djng truc

tiép + dinh mirc lao dong quan




: i n g . .o | Dinh mirc
S d :
TT Noi dung céng vige Lao dgng thue hién 1ao déng
1y + dinh mirc lao djng phuc
vu) (1+2+3)
Tai liéu roi 1é (la + 2a + 3a) 10.674,71
Tai liéu da Igp ho so so bj (1h +
2b+ 3b) Lk 8.727,45
2. Dinh mirc may méc thiét bi (tinh cho 01 mét tai liéu)
STT Danh muc thiét bj Don vi tinh| Pinh mic
I [Méy diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU ca 4,84
2 [May vi tinh PC ca 17,43
3 Maéyin A4 ca 4,50
4 M4y hit 4m 170w ca 4,84

Dinh mirc mdy méc thiét bj trén duoc tinh cho quy trinh chinh Iy tai liéu

101 1&. Béi véi quy trinh chinh 1Y tai lidu da 18p h so so b dugc dp dung 82%

dinh mirc trén.

3. Pinh mirc cdng cu dung cu (tinh cho 01 mét tai ligu)

Théi han
STT Danh muc dung cu Don vitinh | sir dung Dinh mitc
- (thang)
I |Quan 40 bio hé lao dong ca 12 19,34
2 |Quat trdn 0, lkw ca 36 19,34
3 |Quat thdng gi6 0,04kw ca 36 19,34
4 |B§ dén neon 0,04 kw ca 12 | 19,34
5 |Ghé tua ca 36 19,34
6 |Ban lam viéc 1,2m ca 36 3,97
7 |Xe déy tai liéu ca 36 8,63
8 |Ban lam viée dai 2m ca 36 15,54
9 |Dép ghim c& to ca 24 1,50

Dmh miurc cdng cu dun
1oi 1€. Doi véi quy trinh chi

dinh mrc trén.

g cu trén duge tinh cho quy trinh chinh 1y tai liéu
nh ly tai liéu da 13p hd so so bd duge ap dung 82%
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4. Dinh mifc vt tw, viin phong pham (tinh cho 01 mét tai ligu)

S6 lwong
Tai liéu ké
| X Pon | T¥NEAY
STT Danh muc vét tw, viin # 30/4/1975 |Tai liéu sau Ghi chi
! z X >hi chia
phdng phiam tin.h tré ve ngay
trwdec, tai | 30/4/1975
liu ca
nhéan
Thc? tiéu
1o BA o o chuin do Cue
1 _g‘;‘é’z‘;i’“ﬁéﬁ DD GO | 170,00 | 100,00 [Van thr va
nude ban hinh
Theo tiéu
" e B o e chuén do Cuc
2 ;gmm;zl‘t;: l‘éa:a?;%;‘g %30 | o | 230,00 | 130,00 [Van thrva
: Lwu trit nha
nuGe ban hanh
L - . . " Gié. trc"m khé)
3 ;g;agg:z“g lm somikhi | o | 7000 | 100,00 [ad dish
' leomg <70g/m?
Gidy tring in myc luc hd Gidy tring khd
4 |so, nhdn hdp (d4 bao gdm | t& 40,00 30,00 |A4, dinh
5% ty 1€ sai hong) hegng >80g/m’
Gidy tring viét théng ké tai Gidy tring khé
5 [liéu loai (43 bao gdm 5% ty | to 12,00 18,00 |A4, dinh
1€ sai hong) hromg >80g/m*
Thep tiéu
> . 3 chuan do Cyc
6 |Phiéw tin (ddbao gm 5% | o | 9000 | 100,00 [Van thu va
ty 1€ sai héng) s i i
nude ban hanh
7 |But viét bia chiée 2,50 2,00
g 'E‘}flt‘Yiét pl?iéu tin, thong ké |chiéc 0,50 0,30
tai li¢u loai e
9 |But chi danh s6 t& chiéc 0,30 0,20
10 l\fuc in muc luc hd so, nhéan hép 0,03 0,02
hop




S6 hrong
Tai lidu ké
Pon tir ngay
Danh muc vt tw, viin . | 30/4/1975 [Tai liéu sau G
STT 2 vi i i i Ghi cha
phong pham tinh tro ve ngay
trudc, tai | 30/4/1975
liéu ca
nhéan
Theo tigu
] chuan do Cuc
11 |Cép, hdp dung tai liéu chiéc 10,00 7,00 [Vin tha va
[Lwu trit nha
muée ban hanh
Hb cht lvong
cao, d§ bam
RS R dinh tdt, c6
12 |Ho dén nhén hop lo 0,30 0,20 ki chit chéng
chudt va cic
con tring
Ging tay, khiu trang, dao,
kéo, day budc, biit xo04, choi
13 |léng, khén lau va céc vin
phong pham khac cé lién
quan .
5. Dinh mikc tiéu hao ning lwgng (tinh cho 01 mét tai liéu)
STT | Danh myc trang thiét bj | Don vi tinh | Céngsuit | Dinh mirc
Diéu hoi nhist d¢
1 N — kw 3,5 kw/h 135,37
2 | May vi tinh PC kw 0,25kw/h 34,86
3 |Mayin A4 kw 0,36kw/h 12,96
4 | Quat trdn 0.1kw kw 0,2kw/h 7,74
5 | Quat thong gidé 0.04kw kw 0,04kw/h 1.55
6 |BG§ dén neon 0.04kw kw 0,04kw/h B
7 | Méy hitt 4m 0,17kw kw 0,17kw/h 6,58
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Dinh mtc tiéu hao ning lugng duoc tinh cho quy trinh chinh 1y tai liéu roi
1é. Doi véi quy trinh chinh 1y tai liéu da lap hd so so bd duge 4p dung 82% dinh
muc trén./.



Phu luc II

{H MUC KINH TE - KY THUAT

LU NEN GIAY PHUC VU XAY DUNG

: # AILIEU LUU TRU (HE SO 01)

; g 1yhd Ab /2023/TT-BNV ngéy 45 thang M nam 2023
~2__ia Bs truing B Néi wy)

L. QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU NEN GIAY
Budc 1. Giao nhin tai liéu va lap bién ban giao nh4n tai lidu.

Bude 2. Van chuyén tai ligu tir kho bio quan dén dia diém chinh ly
(khoang cach ~100m).

Budc 3. V& sinh so b tai lidu.

_ Budc 4. Khio sat vé;!')ién soan cac van ban huéng dan chinh Iy (Bio cdo
két qua khao sdt tai liéu; Ké hoach chinh ly; Lich stt don vi hinh thanh phéng,
lich str phéng; Huéng dan phan loai, ap hé so va xéc dinh gi4 tri tai liéu).

Budc 5. Phén loai tai ligu theo Huéng din phan loai.

Budc 6. Lap ho so hodc chinh stra, hodn thién hd so theo Hu6ng dén lap hd so

a) Lap ho so dbi vdi tai lidu roj 16

- Tép hop tai liéu thanh hé so:

- Bién soan tiéu d& hd S0,

- Hé tlléng hoéa tai liéu trong hd so:;

- Xac dinh thoi han bio quan cho hd so:

- Viét tidu d8, 1y do loai dbi véi tai lidu hét gia tri.

b) Chinh stra, hoan thién hd so déi véi tai liéu @3 duoc 1ap hd so so bd

- Kiém tra hd so da duoc lap (ndi dung tai ligu, tiéu dé hd so, thei han bao
quan, ...);

- B6 sung tai liéu, chinh sira tidu dé, xéc dinh thoi han bo quan (néu cin);

- Hé théng hoa tai liéu trong hé so.

Budc 7. Viét cac truémg thong tin vao phiéu tin: sd hd so (sb tam); tiéu dé
ho so; thei gian cua tai lidu; thei han bao quan; ngdn ngir; bt tich; ché do sir
dung; déu chi mirc d mat; tinh trang tai lidu; ghi chu.

Budc 8. Kiém tra, chinh sira hd so va phiu tin.

Budc 9. Hg théng hoéa phiéu tin theo phuong 4n phin loai.

Budgc 10. Hé théng hoa hd so theo phiéu tin.

Buée 1. Bién muc hd so

a) Ddnh s6 t& tai lidu ddi véi hd so cé thei han béo quan tir 20 ndm tré 1én
vi dién s6 lwong t& vao phidu tin;
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b) Bién soan va in myc lyc vin ban ddi véi hd so bao quan vinh vién;

¢) Viét/in bia hd so va chimg tir két thiic. |

Buéc 12. Kiém tra va chinh sira viéc bién muc hd so.

Buéc 13. Ghi s6 hd so chinh thitc vao phiéu tin va 18n bia hd so.

Budce 14. VE sinh tai ligu, thio bd ghim, kep, lam phing va dwa tai liéu

bl Y i
vao bia ho so.

Budc 15. Pua hd so vao hdp (ciip).
Budc 16. Viét/in va dan nhin hop (cip).
Budc 17. Véan chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia.
Bude 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh 1y va lap bién ban giao, nhin tai liéu.
Budc 19. Nhip phiéu tin vao co s& dit liéu.
Budc 20. Kiém tra, chinh sita viée nhép phiéu tin.
Buéc 21. Lip muc luc hd so
a) Viét 16i néi dau;
b) In va déng quyén myc lyc hd so tix co s dit lidu (03 bd).
Budc 22, T.h(‘)ng ké, b6 gbi, lap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) Sép xép, b6 gbi, théng ké tai licu loai;
b) Viét thuyét minh tai liéu loai.
Budc 23. Két thiic chinh 1y
a) Hoan thanh va ban giao hd so phéng;
b) Viét béo cdo tdng két chinh 1y.
IL. PINH MUC KINH TE - K¥Y THUAT
1. Dinh mirc lao dgng chinh 1y tai liéu nén gidy
Don vi tinh: phit/mét tai liéu

" 5 _ 2 Pinh mitc
STT Ni dung cong viée Lao dong thwe hién ; ;0 dg:;c
I |Pinh mivc lao ddng truc tiép
Giao nhén tai li¢u va lap bién ban | Luu trit vién trung cap 6.00
1 . ~ AT 5. A /12 >
giao nhan tai li€u bac 2
Vén chuyén tai lidu tir kho bao | . o £
Cx ; 1en run,
2 |quin dén dia didm chinh Iy | WY g 3P 30,00
(khoang cach ~100m) N ;
i %% A Luu trix vién trung cap ‘
3 | V& sinh so b tai lidu bc 1/12 & % 50,00




d6i véi hd so bao quén vinh vién

béc 2/12

STT Ngi dung cong vide Lao djng thyc hign | Dnh mic
lao dgng
Khao sit va bién soan cic van
ban hudéng dan chinh 1§ (Bao cdo
két qua khao sat tai liéu; Ké | Luu trir vién chinh béc
4 | hoach chinh Iy; Lich sir don vi| 2/8 hodc Ivu trit vién 120,00
hinh thanh phéng, lich st phong, bac 7/9
Huong din phan loai, 1ip hd so
va xac dinh gid trj tai liu)
s | Phén loai tai lidu theo Hudng din
phﬁn loai
a) Doi véi tai liéu rov [é Luu trit vién bic 3/9 1.379,96
b) | D6i véi tai lidu da l4p ho so so bd | Laru trit vién bac 3/9 413,99
Lap hd so hodc chinh sua, hoan
6 | thién ho so theo huéng din Iap hd
SO
a) |L&p ho so doi véi thi liburoilé | Luu trit vién bic 3/9 1.965,65
Chinh sira, hoan thién ho so ddi
b) | véi tai liéu d& duwoc 1dp hd so so | Luutrirvienbac 3/9 | 123836
bo
Viét céc tmong théng tin vao
phleu tin: sd hd so (sd tam); tiéu
dé hd so; thoi gian cia tai liéu; R
7 | it o qugn ngon ngik bit | LUt vinbdc 3/9 | 1.598,40
tich; ché dé sty dung; déu chi mirc
- dd mat; tinh trang tai liéu; ghi chi
i . . . | Luu trit vién chinh bac
8 Kﬁfé“; ti‘:"" chinh sia ho so vi| 0 hodc hru trir vién 679,28
4 béc 7/9
g |-waleug hod phitu fin theo |-, . o o bic 4/9 86,40
phuong an phén loai :
10 | Hé théng hoa hd so theo phiéu tin i vien iRap e 144,00
bac 3/12
11 | Bién muc ho so
Déanh s8 to tai lidu d8i véi ho so
cO thoi han bao uan tir 20 ndm | Luru tri¥ vién trung cﬁp
a) i 610,00
trér len va dién sb luong t& vao biac 1/12
phiéu tin
b) Bién soan va in muc luc vin ban Luu trit vién trung cép 1.219.00




phong

STT Néi dung céng vige Lao d6ng thuc hign | Dinh mic
SE - _ ¢ : : lao dong
o Viét/in bia ho so va chimg tir két | Luu trit vién trung cap 790
thic béc 2/12 30,00
Kiém tra va chinh sira viéc bién ;
o) 1 g F i A ~ ’
12 mue h'& scf o Luu trit vién bic 3/9 191,81
|3 |Ghi s6 hd so chinh thirc vio | Luu trit vién trung c4p
ph.leu tin va 1én bia hd so béc 2/12 15.50
Vé sinh tai heu thao bo ghu:n., i _ y
14 | kep, lam phang va dua tai liéu Ly t,:ru].'b';rée?/ilr;ng - 155,30
vao bia hd so i
X - Luu tri¥ vién trung cap |
15 |DPua ho ‘
Dua ho so vao hop (cép) bac 1/12 40,00
S BT Y Y Luu tri vién trung cap
16 | Viét/in va ddn nhan hép (cip) béc 2/12 35,00
17 | Vén chuyén tai liéu vao kho va | Luu trit vién trung c4p 30.00
xép lén gid bdc 1/12 ’
' 18 Giao, nhén ti liéu sau chinh Iy va | Luu tri¥ vién trung cap 75.00
1ap bién ban giao, nhén tai liéu bac 2/12 ?
S kg o s | Laru trit vién trung cap
19 Nhap phieu tm vao co sq duhcu bic 3/12 360,00
gy |¥dfm tm, chioh sua vike ship ;. .05 o bgo 3 72,00
phicu tin
21 | Lap muc luc ho so
" ' Luu trit vién chinh bac
a) | Viét 16i néi dau 2/8 hodc luu trit vién 14,40
bic 7/9
b In va déng 'q:uyén muyc luc hd so | Luu trit vién trung cép 15.00
) tir co s& dix liéu (03 bd) béc 3/12 e
Thong ke, bo gcn lap danh
722 |muc va viét thuyét minh tai
ligu loai
i Sép xép, b6 gi, thbng ké tai ligu | Luu trlt vién trung cfp | 400 40
loai béc 4/12
‘L trir vién chinh béc
b) | Viét thuyét minh tai liéu loai 2/8 hodc luu trit vién 4,80
' ' bac 7/9
23 | Keét thuc chinh 1y
Hoén thinh va ban giao hd so | Luutri¥ viéntrungedp | 44
a) | bac 2/12 ’




STT Ni dung cong viéc Lao dgng thyc hién Dinh Em'rc
; ) lao djng
b) | Viét bio cdo téng két chinh Iy Luu trit vién bic 5/9 14,40
Tong cing dinh mirc lao déng
tryc tiép (1), trong dé:
Tai ligu roi Ié (1a) 10.157,39
| Tdi li¢u da Idp hé so so b (1b) 8.464,13
- | Dinh mitc lao djng quan Iy
II | (dwoc tinh bang 10% dinh mirc | Luu trir vien béc 4/9
lao ddng truc tiép) (2)
Tai liéu roi Ié (2a) 1.015,74
Tai ligu di Igp hé so so by (2b) 846,41
Dinh mirc lao ddng phuc vu =
I | (duoc tinh bing 5% dinh mirc L‘“: g"‘:’);’ie;‘ Porine
lao ddng truec tiép) (3) P b3
Tai ligu roi Ié (3a) 507,87
Tai ligu di Igp hé so so b (3b) 423,21
Dinh mirc lao ddng tong hop
(Bang dinh mic lao djng truc
IV | tiép + dinh mirc lao dong quan
ly + dinh mirc lao déng phuc
vu)
Tailiduroilé (1a +2a + 3a + 3b) 11.681,00
Tii ligu dd 1gp ho so so b (1b +
2+ 3b) 9.733,75
2. Dinh mirc may méc thiét bj (tinh cho 01 mét tai Lidu)
; P i
STT Danh muyc thiét b R g
tinh
1 [Méy didu hoa nhiét d4 12.000 BTU ca 529
2 May vi tinh PC ca 19,25
3 dy in A4 ca 6,92
4 My hit Am cdng sudt 170w ca 5,29

Binh mirc mdy méc thiét bj trén duoc tinh cho quy trinh chinh 1y tai liéu

roi 1é. Déi véi quy trinh chinb Iy tai liéu d3 1ap hé so so bd duge ap dung 84%
dinh mrc trén.
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3. Dinh mirc cdng cy dung cy hé s6 1.0 (tinh cho 01 mét tai liéu)

Théi han
STT [Danh muc cong cu, dung cu| Don vi tinh | sit dung Pioh mikc
(thdng)
I |Qudn 4o bio hd lao dong ca 12 21,16
2 Quat tran 0,1kw ca 36 21,16
3 Quat thong gi6 0,04kw ca 36 21,16
4 B dén neon 0,04 kw ca 12 21,16
5 |Ghé tua ca 58 21,16
6 |Ban lam viéc 1,2m ca 36 4,16
7 [Xe déy tai liéu ca 36 8,65
8 |[Ban lam viéc dai 2m ca 36 16,87
9  |Ghim dip c& to ca 24 1,50

Dinh mire cong cu dung cu trén duge tinh cho quy trinh chinh Iy tai liéu
roi 1€. Ddi véi quy trinh chinh 1y tai lidu d3 l4p hd so so bd duoc dp dung 84%

dinh mtrc trén.

4. Dinh mc viit tw, vin phong phiim (tinh cho 01 mét tai liéu)

S6 Iwgng
Tai liéu ké
tir ngay
STT Danh muc vg-tih_r, vin B(r'n vi 30/4!19]5 Tai h(;}l saul e chi
phéng pham tinh tré ve ngay
trwéee, tai | 30/4/1975
liéu ca
nhén
Th.e? tiéu
s e o« % a chuan do Cue
el ED (CR ban ghin 3% | 170,00 | 100,00 [Van thu va
ty 1é sai hong) Lire e bl
nudce ban hanh
Theo tiéu
T& muc lyc vdn ban (da chuin do Cuc
2 |bao gébm 5% ty 1§ sai | t& 230,00 130,00 [Vin thu va
hong) [ trit nha
| nuée ban hanh




S6 hrong
Tai liéu ké
{ir ngay
Danh muc vit tw, vin  [Don vi ai lié
STT o it M k| 30/4!19;75 Tai hf{u sau Ghi chi
phong pham tinh tror ve ngay
trude, tai | 30/4/1975
li¢u ca
~_nhin
s i Gidy tring khd
3 gla;’é‘zzng st BB o 170,00 | 100,00 |Ad, dinh lwong
~P e <70g/m?
Gidy tring in muc Iue ‘hﬁ Gidy tring khé
4 [so, nhdn hop (di bao gom | to 40,00 30,00 |A4, dinh luong
5% ty 1€ sai héng) ) >80g/m?
Gidy tring viét thong k8 Gidy tring kh
5 |tai liéu loai (d3 bao gdm | to 12,00 18,00 |A4, dinh Iuong
5% ty 1€ sai hong) >80 g/m?
Thep tién
S B chuén do Cuc
g [P tin (ddbao gom 56 | 170,00 | 100,00 [Vin thu va
ty 1€ sai hong) I
nude ban hanh
7 [But viét bia chiéc 2,50 2,00
. A A N A . A
P B:ztjm'ef phle_u tin, thong | chiéc 0,50 0,30
ké tai liéu loai
9 [Biit chi d4nh sb to chiéc 0,30 0,20
10 Muc in muc luc hd so, ho 0.03 0.02
mhéin hop °P ’ : _
Thep tiéu
chuan do Cuc
11 Cép, hop dung tai liéu chiéc 10,00 7,00 [Vin thu va
Luu trit nha
nurde ban hanh
Ho chit lugng
cao, d0 bam
A T dinh tét, cé
12 Ho dén nhin hop lo 0,30 0,20 hod chét chéng
chudt va cac
con tring
13 Ging tay, khiu trang, dao,
lkeén. div budc. but xoA.




S6 lwgng
Tai ligu ké |
tir ngay
_ Danh muc viit tw, vin [Don vi| 3¢/ : ié
STT S ! = 30/4;/19;75 Tai l.lg‘ll sau Ghi chi
phong pham tinh tré ve ngay
trwdec, thi | 30/4/1975
liéu ca
_ nhén

chdi 1ong, khin lau va céc

vin phong phim khdc c6

li€n quan

5. Dinh mirc tiéu hao ning lwgng (tinh cho 01 mét tii liéu)

STT | Danh muc trang thiét bi | Pon vi tinh | Céngsuit | Dinh mirc
Diéu hoa nhiét db

B e kw 3,5kwih 148,13
2 | May vi tinh PC kw 0,25kw/h 38,50
3 |Mdy in A4 kw 0,36kw/h 19,93
4 | Quat tran 0. 1kw kw 0,2kw/h 8,46
5 | Quat théng gi6 0.04kw kw 0,04kw/h 1,69
6 |Bo dén neon 0.04kw kw 10,04kw/h 1,69
7 | May hit 4m 0,17kw el 0,17kw/h 7,19

Dinh mirc tiéu hao nang lwong dugc tinh cho quy trinh chinh 1y tai ligu roi
1¢. Pbi véi quy trinh chinh 1y tai liéu &3 14p hd so so b duge ap dung 84% dinh
murc trén./.




(Ban hanh kém /2023/TT-BNV ngay 45 thang 4 nim

trieomg Bé Ngi vu)

1. H§ s6 phire tap cin cir vao don vi hinh thanh phéng

-
: T Hé sb Lk
STT Nhom tai li¢u | phirc tap Ghi cha
' Tai ligu hanh chinh ¢iia co quan, t6 |
chirc
{ Vin phong Qudc Hoi, Van phong i
Chinh phti va trong duong. ’

Vin phong Chi tich nuéc; bg, co quan
ngang bd; Vién Kiém sit nhan dan tbi
2 |cao; Toa 4n nhan din t6i cao; Kidm | 1,00
toén Nha nuée; Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhén dan cp tinh va tuong duong.

- Co quan thude Chinh phii; Tong cuc;
Cyc thuge bo; Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhén dén cip huyén va tuong
duong; 0,90

- Tép doan kinh té; téng cong ty nha
nudoc.

- Cuc thudc téng cuc, sO va tuong |
duong;

- Pon vi sy nghiép cdng 14p thude bd,
4 Co quan ngang bd, co quan thudc 0,80
Chinh pht, Téng cuyc:;

- Hdi ddng nhén dan, Uy ban nhén dan
clp xa va tuong duong,.

- Chi cuc;

- Cong ty tryc thudc tdp doan kinh t&, | 0,70
tdng cong ty nha nude.




a3 ‘
STT Nhém tai lig s Shi chii
_ om tai liéu phire tap Ghi cha
¢ Pon vi sy nghiép cong lap thude so,
. e 0,60
cuc, chi cyc.
Il | Tailiu chuyén mén
1 | Tailidu cong trinh xay dung Phéin logi theo
— vin ban quy
a | Cong trinh cap dic biét 0,80 dinh hién hanh
A L A
B vé phén cap
b Cong trinh cap I 0,70 cong trinh xdy
C Céng trinh cép II 0,60 dl;mg_ Ya king
dan d4p dyng
d | Céng trinh cép III 0,50 trong quan ly
hoat dong dau tu
d Céng trinh cép IV 0,40 xdy dung
H0 so bio hiém x4 hdi, ho so vy én,
,  |h0 so bénh an, hd so nhn sy, hd so | o
chuong trinh dé tai nghién ctru khoa ’
hoc,...
3 S6 sach, chimg tir ké toén, hai quan, 0.40
kho bac, ngén hang, thué,... ’

2. H¢ s6 phirc tap cin cir vao thoi gian hinh thanh tai lidu

DPinh mirc lao dgng chinh ly tai liéu ké tir ngéy 30 thang 4 nam 1975 trd
vé truée, céc tai liu ca nhan duge nhan véi hé sb 1,5.

3. H§ s6 phike tap ciin cit vio diic diém va tinh trang vit Iy cia tai liéun

Pinh mic lao dng chinh 1y tai liéu duge nhan véi hé s6 1,2 dbi voi
nht’mg tai liéu dua ra chinh ly c6 mét hoﬁc nhiéu hon mét trong céc dic diém
sau: gidy mong; chir md; gidy dinh bét; gidy kho 16n hon kh A4.

4. H§ s0 phirc tap ddi véi tai lidu tiéng nwéc ngodi

Pinh mic lao dgng tryc tiép d01 véi cée buéc cOng viéc phai sir dung
tiéng nuéc ngoai duoc nhéan véi hé sé 1,5 va dugc 1dy 1am cén cir 48 xac dinh
dinh mite lao déng phuc vy, quan 1y trong vmg.

5. Huéng déin 4p dung d6i véi tai ligu ¢6 nhidu hé sb phire tap

Dinh muc lao dong chinh ly tai liéu dugc nhan ddng thdi nhidu hé sb
‘phirc tap néu thude d6i twong 4p dung.
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Vi du: Ciin cir don vj hinh thanh phong xéc dinh Phang A (tiéng Vi) co
hé s6 phirc tap 13 0,9. Thi gian tai liéu trude 30/4/1975; tinh trang vit ly: gidy

mong, chit mé. Nhu véy, dinh mic lao dong (DMLD) chinh Iy tai lidu phdng A
dugc tinh nhur sau:

DMLD chinh ly tii liéu Phéng A = DPMLD hé 56 01 x 0,9 x 1,5x 1,2
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