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I. QUY ĐỊNH CHUNG
1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1.1 Phạm vi điều chỉnh: 

Định mức kinh tế - kỹ thuật ban hành quy định quy trình, tiêu chí chất lượng dịch 
vụ, định mức kinh tế - kỹ thuật với các thành phần cơ bản: định mức lao động, định 
mức vật tư, định mức máy móc, thiết bị và các chi phí gián tiếp để hoàn thành một dịch 
vụ “Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở công 
nghiệp nông thôn” của các đơn vị cung ứng dịch vụ.

1.2 Đối tượng áp dụng: 
a) Đối tượng áp dụng định mức kinh tế - kỹ thuật:
Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có chức năng phục vụ quản lý nhà nước lĩnh vực 

công thương và cung cấp dịch vụ sự nghiệp công trong lĩnh vực công thương được giao 
theo quy định của pháp luật.

Các cơ quan, tổ chức khác có liên quan đến tổ chức thực hiện dịch vụ sự nghiệp 
công lĩnh vực công thương thành phố Hà Nội sử dụng ngân sách nhà nước.

b) Khuyến khích cơ quan, tổ chức không sử dụng ngân sách nhà nước áp dụng 
định mức kinh tế - kỹ thuật này. 

2. Nội dung định mức kinh tế - kỹ thuật 
Định mức kinh tế - kỹ thuật được xây dựng trên cơ sở quy trình và tiêu chí chất 

lượng dịch vụ đã quy định. Nội dung định mức kinh tế - kỹ thuật bao gồm các hao phí 
về lao động, máy móc, thiết bị, vật tư và chi phí gián tiếp để hoàn thành việc thực hiện 
một dịch vụ “Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở 
công nghiệp nông thôn”.

2.1. Định mức lao động
Định mức lao động là mức hao phí cần thiết tính bằng ngày công của các loại lao 

động trực tiếp (thực hiện) phù hợp yêu cầu, để hoàn thành một dịch vụ “Hỗ trợ xây 
dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn” 
theo quy trình và tiêu chí chất lượng dịch vụ đã quy định.

Mỗi công lao động tương ứng với 8 giờ làm việc; loại lao động yêu cầu được xếp 
ngạch trong bảng lương ban hành kèm theo Nghị định 204/2004/NĐ-CP ngày 
24/12/2004 của Chính phủ và các quy định hiện hành khi có sự thay đổi về chính sách 
tiền lương thay thế Nghị định 204/2004/NĐ-CP của các cơ quan có thẩm quyền.

Trường hợp đơn vị, tổ chức thực hiện dịch vụ sự nghiệp công không có các chức 
danh lao động như trong bảng định mức thì có thể áp dụng lao động khác đảm bảo yêu 
cầu về trình độ lao động và kinh nghiệm của lao động tương đương với bậc lao động 
quy định trong bảng định mức.

2.2. Định mức máy móc, thiết bị
a) Định mức máy móc, thiết bị là mức hao phí cần thiết trực tiếp của các loại 

máy móc, thiết bị phù hợp yêu cầu để hoàn thành một sản phẩm dịch vụ “Hỗ trợ xây 
dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn” 
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theo quy trình và tiêu chí chất lượng dịch vụ đã quy định; Mức hao phí máy móc, thiết 
bị tính bằng ca máy, mỗi ca tương ứng với 8 giờ.

b) Khi xây dựng đơn giá: Giá ca máy móc, thiết bị được tính theo giá công bố 
của đơn vị có thẩm quyền tại thời điểm tính giá hoặc tính như sau:

Giá ca máy móc, thiết bị có sử dụng điện năng (hoặc nhiên liệu khác) được tính 
bao gồm chi phí khấu hao máy, chi phí điện năng (hoặc nhiên liệu khác) sử dụng máy 
tương ứng với công suất tiêu thụ của máy móc thiết bị.

Giá ca máy ô tô được tính theo giá thị trường tại thời điểm tính giá và phù hợp 
với quy định của pháp luật về dịch vụ thuê, mua ngoài.

2.3. Định mức vật tư
Định mức vật tư là mức hao phí cần thiết của nguyên liệu, vật liệu trực tiếp (bao 

gồm nguyên liệu, vật liệu, nhiên liệu, động lực, công cụ, dụng cụ, tiêu hao và hao hụt), 
tính bằng số lượng và chủng loại các loại vật tư phù hợp yêu cầu để hoàn thành một sản 
phẩm dịch vụ “Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ 
sở công nghiệp nông thôn” quy trình và tiêu chí chất lượng dịch vụ đã quy định.

2.4. Chi phí gián tiếp
Là các chi phí gián tiếp, được quy định theo tỷ lệ phần trăm (%) của tổng các 

hao phí về lao động, máy móc, thiết bị và vật tư trong quá trình triển khai thực hiện 
hoàn thành một sản phẩm dịch vụ “Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng 
bá sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn”; bao gồm chi phí lao động, thiết bị, vật 
tư gián tiếp (quản lý, chuyên môn, nghiệp vụ, thừa hành, phục vụ) và chi phí gián tiếp 
khác (nếu có).  

Khi xây dựng đơn giá, chi phí gián tiếp được tính bằng tỷ lệ % nhân với tổng chi 
phí lao động, máy móc, thiết bị và vật tư theo quy định tại bảng định mức.

3. Áp dụng định mức
3.1. Định mức kinh tế - kỹ thuật công tác hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới 

thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn bao gồm các hao phí (lao 
động, máy móc, thiết bị, vật tư và chi phí gián tiếp) của đơn vị thực hiện đối với 01 
phòng trưng bày được hỗ trợ.

3.2. Định mức chưa bao gồm hao phí, chi phí sau:
a. Cơ sở công nghiệp nông thôn có sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu 

cấp quốc gia: Chi phí mua sắm ban đầu trang thiết bị, dụng cụ quản lý dùng để trưng 
bày (Pano trang trí 60m2; Bục kệ các loại 10 cái, Thảm trải 400m2)

b. Cơ sở công nghiệp nông thôn có sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu 
cấp thành phố: Chi phí mua sắm ban đầu trang thiết bị, dụng cụ quản lý dùng để trưng 
bày (Pano trang trí 60m2; Bục kệ các loại 10 cái)

c. Các chi phí hợp lý, hợp lệ khác làm cơ sở xây dựng đơn giá gồm: thành viên 
thẩm định, thành viên hội đồng kiểm tra, giám sát của cấp có thẩm quyền (nếu có); chi 
phí tiền thưởng theo quy định của cấp có thẩm quyền; cán bộ tham gia của đơn 
vị/doanh nghiệp được nhận hỗ trợ; chi phí thuê, mua ngoài như: tư vấn thiết kế, mặt 
bằng và các chi phí khác (nếu có).
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3.3. Khi xây dựng đơn giá (phương án giá), các chi phí quy định tại điểm 3.2, 
khoản 3, phần I của phụ lục này sẽ được xác định theo khối lượng được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt, quy định của cấp có thẩm quyền về chế độ tiền thưởng, quy định của 
Luật đấu thầu và các quy định có liên quan về mua sắm dịch vụ/hàng hóa, quy định về 
công tác phí, quy định về hội nghị hội thảo và các quy định hiện hành khác có liên 
quan.

II. QUY TRÌNH VÀ TIÊU CHÍ CHẤT LƯỢNG DỊCH VỤ
1. Quy trình thực hiện dịch vụ
Dịch vụ “Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ 

sở công nghiệp nông thôn” thực hiện theo quy trình sau:
STT Quy trình thực hiện dịch vụ

Bước 1 Tiếp nhận nhiệm vụ; phân công cho các thành viên thực hiện nhiệm vụ.
1.1 Tiếp nhận kế hoạch sau khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt

1.2 Tổ chức họp phân tích yêu cầu giao chỉ tiêu, nội dung, hình thức, thời gian 
thực hiện để xây dựng kế hoạch chi tiết

1.3 Trình cấp có thẩm quyền phê duyệt kế hoạch chi tiết, dự toán kinh phí thực 
hiện dịch vụ (nếu có)

Bước 2 Gửi văn bản mời các đơn vị tham gia
2.1 Xây dựng văn bản, trình cấp có thẩm quyền ban hành
2.2 Gửi văn bản tới các đơn vị liên quan

2.3 Tổng hợp, đánh giá xác định nhu cầu Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới 
thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn

2.4 Lên phương án Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá sản 
phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn

Bước 3 Tổ chức lựa chọn đơn vị cung cấp dịch vụ Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, 
giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn

Bước 4 Hỗ trợ, hướng dẫn đơn vị cơ sở công nghiệp nông thôn lập hồ sơ tham gia

Bước 5
Tiếp nhận hồ sơ đăng ký Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng 
bá sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn của các đơn vị có nhu cầu hỗ 
trợ.

Bước 6 Đánh giá, xác minh dữ liệu trong hồ sơ đăng ký Hỗ trợ xây dựng phòng 
trưng bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn

6.1 Lập phương án đánh giá, xác minh dữ liệu trong hồ sơ
6.2 Tiến hành đánh giá, xác minh dữ liệu trong hồ sơ:
- Khảo sát hiện trạng
- Xác minh dữ liệu kê khai trong hồ sơ (dữ liệu sẵn có và thực địa nếu cần)

Bước 7 Thành lập hội đồng đánh giá
7.1 Liên hệ các thành viên hội đồng
7.2 Dự thảo và trình cấp có thẩm quyền ban hành quyết định thành lập Hội đồng
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STT Quy trình thực hiện dịch vụ

Bước 8 Tổng hợp kết quả đánh giá xác minh dữ liệu hồ sơ đăng ký của đơn vị, báo 
cáo hội đồng đánh giá sơ bộ

8.1 Tổng hợp kết quả đánh giá xác minh dữ liệu hồ sơ đăng ký của đơn vị
8.2 Xây dựng báo cáo, phiếu đánh giá sơ bộ gửi các thành viên Hội đồng
8.3 Tổng hợp kết quả đánh giá của hội đồng

Bước 9 Tổ chức Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm 
cho cơ sở công nghiệp nông thôn

Bước 10 Thực hiện thanh quyết toán
10.1 Hoàn thiện các thủ tục nghiệm thu sản phẩm đối với đơn vị cung cấp dịch vụ
10.2 Tổng hợp hồ sơ, chứng từ liên quan
10.3 Bàn giao hồ sơ, chứng từ cho bộ phận kế toán
10.4 Lưu trữ hồ sơ

2. Tiêu chí chất lượng dịch vụ
Dịch vụ “Hỗ trợ xây dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ 

sở công nghiệp nông thôn” bao gồm các tiêu chí chất lượng sau:

STT Tên tiêu chí Yêu cầu đáp ứng Phương pháp kiểm 
tra

Có đăng ký kinh doanh/Quyết định/ 
Giấy phép hành nghề về lĩnh vực xây 
dựng phòng trưng bày, giới thiệu quảng 
bá sản phẩm theo quy định.

Đối chiếu đăng ký 
kinh doanh/ Quyết 
định/ Giấy phép 
hành nghề của đơn 
vị

Có kinh nghiệm hoạt động trong lĩnh 
vực xây dựng phòng trưng bày, giới 
thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở công 
nghiệp nông thôn.

Đối chiếu các nhiệm 
vụ/hợp đồng/dự án 
đơn vị đã thực hiện 
có tính chất tương 
tự

1 Tiêu chí đối 
với chức 
năng, nhiệm 
vụ của đơn vị 
cung cấp dịch 
vụ

Có đội ngũ chuyên gia có chuyên môn 
đến  lĩnh vực xây dựng phòng trưng bày, 
giới thiệu quảng bá sản phẩm

Đối chiếu hồ sơ 
nhân sự của đơn vị

Nội dung kế hoạch hỗ trợ cần phù hợp 
với chương trình, kế hoạch về xây dựng 
phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá 
sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông 
thôn đã được phê duyệt.

Đối chiếu với nội 
dung trong chương 
trình, kế hoạch đã 
được phê duyệt.

2 Tiêu chí về 
xây dựng kế 
hoạch 

Nội dung kế hoạch hỗ trợ xây dựng 
phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá 
sản phẩm có tính khả thi, được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt

Đối chiếu với nội 
dung trong kế hoạch 
được phê duyệt 

3 Tiêu chí về 
lựa chọn cơ 
sở được hỗ 
trợ kỹ thuật

Danh sách các cơ sở được lựa chọn hỗ 
trợ thực hiện xây dựng phòng trưng bày, 
giới thiệu quảng bá sản phẩm phải đáp 
ứng các yêu cầu theo kế hoạch đã được 

Đối chiếu với nội 
dung trong kế hoạch 
được phê duyệt
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STT Tên tiêu chí Yêu cầu đáp ứng Phương pháp kiểm 
tra

duyệt.
Nội dung thực hiện đáp ứng quy trình, 
yêu cầu theo quy định của các cấp có 
thẩm quyền

Đối chiếu với quy 
định của cơ quan có 
thẩm quyền, xác 
nhận của cơ sở được 
hỗ trợ về nội dung 
thực hiện.

4 Tiêu chí về 
thực hiện hỗ 
trợ 

Báo cáo được xác nhận (ký, đóng dấu) 
của cơ sở được hỗ trợ

Kiểm tra tình trạng 
xác nhận của cơ sở 
được hỗ trợ

5 Tiêu chí về 
kết quả thực 
hiện dịch vụ

Cơ sở được hỗ trợ cần cam kết về việc 
sẽ sử dụng kết quả hỗ trợ xây dựng 
phòng trưng bày, giới thiệu quảng bá 
sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông 
thôn

Kiểm tra, đối chiếu 
cam kết của cơ sở 
được hỗ trợ

III. ĐỊNH MỨC KINH TẾ - KỸ THUẬT 
Định mức kinh tế - kỹ thuật thực hiện dịch vụ “Hỗ trợ xây dựng phòng trưng 

bày, giới thiệu quảng bá sản phẩm cho cơ sở công nghiệp nông thôn” như sau:
Đơn vị tính:  01 phòng trưng bày

Mã hiệu Thành phần hao phí Đơn vị tính Trị số định mức
34.00    

1 Định mức lao động   
 Chuyên viên loại A2.1 bậc 2/8 Công                     0,73 
 Chuyên viên loại A1 bậc 5/9 Công                     0,81 
 Chuyên viên loại A1 bậc 3/9 Công                   12,35 

2 Định mức máy móc, thiết bị   
 Máy tính để bàn Ca                   13,81 
 Máy tính xách tay Ca                     3,90 
 Máy in Ca                     0,81 
 Máy điện thoại di động Ca                     1,30 
 Máy chiếu Ca                     1,30 
 Ô tô 07 chỗ ngồi Ca                     1,00 
3 Định mức vật tư   
 Giấy in A4 Ram                     3,30 
 Mực in hộp                     0,47 
4 Chi phí gián tiếp % 21%
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