PHỤ LỤC I
ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG LẬP DANH MỤC TÀI LIỆU HẠN CHẾ SỬ DỤNG CỦA MỘT PHÔNG LƯU TRỮ (HỆ SỐ PHỨC TẠP 1,0: HỆ SỐ KHỐI LƯỢNG 1,0)
(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: phút/mét tài liệu
	TT
	Nội dung công việc
	Ngạch, bậc viên chức thực hiện công việc
	Định mức lao động cho 01 mét tài liệu lập danh mục tài liệu hạn chế sử dụng (phút)
	Định mức tổng hợp cho 01 phông 100 mét tài liệu (Tsp)

	
	
	
	Lao động trực tiếp (Tcn)
	Lao động phục vụ (Tpv)
	Lao động quản lý (Tql)
	Định mức tổng hợp cho 01 mét tài liệu (Tsp)
	

	A
	B
	C
	(1)
	(2)=(1) x 2%
	(3) = [(1) +(2)] x 5%
	(4) = (1)+(2)
+(3)
	(5)=(4) x 100

	01
	Bước 1: Xây dựng các văn bản hướng dẫn lập danh mục tài liệu HCSD của một phông lưu trữ
	LTVC bậc 2/8 hoặc LTV bậc 7/9
	24,003
	0,480
	1,224
	25,707
	2.570,7

	02
	Bước 2: Lựa chọn thống kê tài liệu HCSD
	LTV bậc 4/9 hoặc tương đương
	21,495
	0,430
	1,096
	23,021
	2.302,1

	03
	Bước 3: Người lao động trực tiếp kiểm tra đối chiếu thực tế tài liệu và chỉnh sửa dự thảo danh mục tài liệu HCSD
	 
	58,937
	1,179
	3,005
	63,121
	6.312,10

	a
	Viết phiếu yêu cầu
	LTV bậc 4/9 hoặc LTV trung cấp 9/12
	2,298
	0,046
	0,117
	2,461
	246,10

	b
	Lấy và cất tài liệu
	
	6,126
	0,123
	0,312
	6,561
	656,10

	c
	Làm thủ tục xuất nhập tài liệu
	
	16,848
	0,337
	0,859
	18,044
	1.804,40

	d
	Kiểm tra, đối chiếu trực tiếp từng tài liệu trong các hồ sơ thuộc dự thảo danh mục tài liệu HCSD
	LTV bậc 4/9 hoặc tương đương
	24,065
	0,481
	1,227
	25,773
	2.577,3

	e
	Hoàn thiện dự thảo danh mục tài liệu HCSD
	
	9,600
	0,192
	0,490
	10,282
	1.028,2

	04
	Bước 4: Người có trách nhiệm thẩm tra dự thảo danh mục tài liệu HCSD
	LTV bậc 4/9 hoặc tương đương
	33,604
	0,672
	1,714
	35,990
	3.599,0

	05
	Bước 5: Trình danh mục tài liệu HCSD
	LTV bậc 4/9
	9,601
	0,192
	0,490
	10,283
	1.028,3

	06
	Bước 6: Cơ quan quản lý lưu trữ cấp trên thẩm định và ban hành danh mục tài liệu HCSD
	LTV bậc 4/9 và Lãnh đạo
	28,804
	0,5760
	1,469
	30,849
	3.084,9

	 
	Tổng cộng
	 
	176,444
	3,529
	8,998
	188,971
	18.897,10

	 
	Quy đổi ra ngày công
	 
	0,368
	0,007
	0,019
	0,394
	39,40


