PHỤ LỤC VI
ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG, CẤP BẢN SAO, CHỨNG THỰC LƯU TRỮ
(Ban hành kèm theo Thông tư số 08/2012/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ)
Đơn vị sản phẩm: Trang tài liệu

	TT
	Nhóm tài liệu
	Ngạch, bậc viên chức thực hiện công việc 
	Định mức lao động cấp bản sao, chứng thực lưu trữ cho 01 trang tài liệu (phút)
	Ghi chú

	
	
	
	Lao động trực tiếp (Tcn)
	Lao động phục vụ (Tpv)
	Lao động quản lý (Tql)
	Định mức tổng hợp (Tsp)
	

	A
	B
	C
	(1)
	(2)=(1) x 2%
	(3) = [(1) +(2)] x 5%
	(4) = (1)+(2)+
(3)
	(5)

	1
	Bước 10.1: Tiếp nhận, đăng ký Phiếu yêu cầu cấp bản sao, chứng thực lưu trữ
	 
	2,415
	0,048
	0,123
	2,586
	 

	a
	Hướng dẫn độc giả viết Phiếu yêu cầu cấp bản sao, chứng thực lưu trữ
	Lưu trữ viên bậc 2/9
	1,701
	0,034
	0,087
	1,822
	 

	b
	Nhận Phiếu yêu cầu cấp bản sao, chứng thực lưu trữ và đăng ký Phiếu yêu cầu vào sổ
	
	0,714
	0,014
	0,036
	0,764
	 

	2
	Bước 10.2: Trình, duyệt Phiếu yêu cầu lên cấp có thẩm quyền
	Lưu trữ viên bậc 2/9, Lãnh đạo
	2,115
	0,042
	0,108
	2,265
	 

	a
	Trình Lãnh đạo phòng đọc
	
	1,143
	0.023
	0,058
	1,224
	 

	b
	Trình Lãnh đạo cơ quan lưu trữ
	
	0,972
	0,019
	0,050
	1,041
	 

	3
	Bước 10.3: Nhận lại Phiếu yêu cầu, thông báo kết quả cho độc giả và giao nhận tài liệu cần nhân bản
	 
	0,385
	0,008
	0,020
	0,413
	 

	a
	Nhận lại Phiếu yêu cầu; Thông báo kết quả xét duyệt Phiếu yêu cầu cho độc giả; Chuẩn bị tài liệu cần nhân bản (tách hoặc đánh đấu) theo phiếu yêu cầu
	Lưu trữ viên bậc 2/9
	0,310
	0,006
	0,016
	0,332
	 

	b
	Ký, giao nhận tài liệu cần nhân bản
	
	0,075
	0,002
	0,004
	0,081
	 

	4
	Bước 10.4: Nhân bản tài liệu
	 
	0,522
	0,010
	0,027
	0,559
	 

	a
	Nhân bản tài liệu
	Lưu trữ viên bậc 2/9
	0,414
	0,008
	0,021
	0,443
	 

	b
	Kiểm tra, sắp xếp bản gốc, bản sao theo trật tự ban đầu
	
	0,108
	0,002
	0,006
	0,116
	 

	5
	Bước 10.5: Nhận lại tài liệu gốc và bản sao
	 
	0,184
	0,004
	0,010
	0,198
	 

	a
	Nhận lại bản gốc và bản sao tài liệu từ bộ phận nhân bản
	Lưu trữ viên bậc 2/9
	0,071
	0,0010
	0,004
	0,076
	 

	b
	Kiểm tra số lượng, chất lượng bản sao
	
	0,083
	0,0020
	0,004
	0,089
	 

	c
	Ký nhận vào sổ
	
	0,030
	0,0010
	0,002
	0,033
	 

	6
	Bước 10.6: Đóng dấu sao hoặc dấu chứng thực
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	a
	Đóng dấu sao
	Lưu trữ viên bậc 2/9
	0,081
	0,002
	0,004
	0,087
	 

	b
	Đóng dấu chứng thực
	 
	1,771
	0,035
	0,091
	1,897
	 

	 
	- Đóng dấu chứng thực và ghi các thông tin trên dấu chứng thực
	Lưu trữ viên bậc 2/9, Lãnh đạo
	0,718
	0,0140
	0,037
	0,769
	 

	 
	- Trình Lãnh đạo cơ quan lưu trữ ký vào bản sao tài liệu có đóng dấu chứng thực
	
	0,972
	0,0190
	0,050
	1,041
	 

	 
	- Văn thư đóng dấu cơ quan
	
	0,081
	0,0020
	0,004
	0,087
	 

	7
	Bước 10.7: Thu phí và bàn giao bản sao, chứng thực cho độc giả
	 
	0,281
	0,006
	0,014
	0,301
	 

	a
	Thu phí cấp bản sao, chứng thực lưu trữ; Giao nhận bản sao, chứng thực cho độc giả
	Lưu trữ viên bậc 2/9
	0,047
	0,001
	0,002
	0,050
	 

	b
	Đưa tài liệu gốc về vị trí ban đầu
	
	0,234
	0,005
	0,012
	0,251
	 

	 
	Định mức lao động cấp bản sao
	 
	5,983
	0,120
	0,306
	6,409
	 

	 
	Định mức lao động cấp bản chứng thực
	 
	7,673
	0,153
	0,393
	8,219
	 


 

