VU LUU TRU, BAO QUAN,

KHAI THAC TU LIEU, Hi ; , DG NG {QUOC GIA TREN DIA BAN
(Kém theo Quyét dinh s6  \(*(J f /‘3' gdy thang nam 2026

CHUONG I: QUY DINH CHUNG

I. QUY TRINH THUC HIEN CAC CONG VIEC TRONG HOAT
PONG LUU TRU, BAO QUAN, KHAI THAC TU LIEU, HINH ANH PONG

Dinh muc kinh té - k¥ thuat Dich vu luu trit, bdo quan, khai thac tu liéu,
hinh anh dong qudc gia trén dia ban thanh phd Ha Noi dugc xay dung theo quy
trinh hoat dong luu trit, bdo quan, khai thac tu liéu, hinh anh dong phd bién
gém cac khau co ban sau: Suu tdm tu liéu, hinh anh dong; Luu trir, bdo quan tu
li€u, hinh anh dong; Khai théac tu li¢u, hinh anh dong.

Dudi day 1a cac quy trinh cua hoat dong luu trit, bdo quan, khai thac tu
li€u, hinh anh dong:

1. Cong tac swu tim tw liéu, hinh dnh dong

1.1 Quy trinh swu tim, b6 sung tw liéu, hinh anh (inh k¥ thuit s6)

Budc 1: Ra soat, xac dinh tu liéu, hinh anh can luu trix

Budc 2: Xay dung ké hoach suu tAm tu liéu, hinh anh dong trinh Lanh dao
don vi phé duyét

Budc 3: Trinh cép c6 thAm quyén phé duyét

Budc 4: Xay dung du toan chi phi thuc hién (suu tam, mua tu liéu, hinh anh
theo chu d¢)

Budc 5: Kiém tra, danh gia k¥ thuat tu liéu, hinh anh

Budc 6: Lap ma sd luu trit

Budc 7: Nhap tu li€u, hinh anh dong vao kho luu trix

Budc 8: Thanh quyét toan

1.2. Quy trinh swu tAm, b6 sung tw liéu, hinh anh dong (quay tw liéu dé
luu trir)

Budc 1: Xay dung ké hoach va dé cuong chi tiét sy kién can quay. Phan
cong nhi€m vy va kiém tra may moc, thiét bi ky thuat.

Budc 2: Trinh cip c6 tham quyén phé duyét

Budc 3: Xay dung du toan chi phi thuc hién

Budc 4: Quay cac su kién theo trinh tu

Budc 5: Sao chép tu lidu sang 6 dit lidu

Budc 6: So dung tu li¢u

Budce 7: Hoi dong tham dinh cua don vi nghiém thu san pham

Budce 8: In chuyen tu liéu sang 6 cling

Budc 9: Lap ma so luu tri

Budce 10: Nhap dit li¢u vao kho luu trit.

Budc 11: Thanh quyét toan



2

2. Cong tac luu trir, bao quan tw li€u, hinh 4nh dong

2.1: Quy trinh danh gia chit lrong ky thuit tw liéu, hinh dnh dong

Budc 1: Nhan tu li€u, hinh anh tir cac nguén: Suu tdm, mua, luu trit

Budc 2: Kiém tra, danh gia xép loai chat luong k¥ thuat tu liéu

Budc 3: Sao chép tu liéu, hinh anh du diéu kién sang vat licu ma&i (dia DVD,
6 ctmg di dong...)

Budc 4: Lap hd so tinh trang k¥ thuat, cap nhat dir li€u tu li¢u, hinh anh vao
file (hodc vao phan mém may tinh)

Budce 5: Hoi déng tham dinh cta don vi nghi¢m thu san phélm

Budc 6: Lap ma sd luu trit

Budc 7: Nhap dir liu vao kho luu trit

2.2 Quy trinh luwu trir, bao quan tai liéu kém theo

Budce 1: Xay dung ké hoach

Budc 2: Phan loai tai li¢u, 1ap ma s6 luu trix

Budc 3: Lap ho so méi; bd sung tai liéu vao ho so da co

Budc 4: Nhap dit liéu vao so quan 1y va phan mém luu trit chuyén dung
phuc vu cong tac quan 1y, tra ctru, tim kiém thong tin (néu co)

Budc 5: Nhap kho tai li¢u kém theo tu li€u, hinh anh

2.3 Quy trinh kiém tra dinh ky tu liéu, hinh anh déng

Buéc 1: Lam thi tuc xuét tu liéu, hinh anh dong ra khoi kho luu tri.

Budc 2: Kiém tra, danh gia, xép loai chat luong k¥ thuat.

Budc 3: Nhap dit liéu, hinh anh, danh gia xép loai vao phan mém chuyén dung.

Budc 4: Hoi déng tham dinh cta don vi nghi¢m thu chét lugng san phém.

Budc 5: Nhap tu liéu vao kho luu trit.

2.4. Quy trinh s6 hoéa tai liéu kém theo

Budc 1: Xay dung ké hoach.

Budc 2: Xuét tai liéu.

Bude 3: S6 hoa tai lidu:

- Str dung may scan quét tai liéu gbc (tai liéu gidy) sang dinh dang file sd.

- Phuc ché tai liéu: dung cac phan mém phi hop chinh stra tao ra file sb co
chat luong tot.

- Ghi chu thich cho cac file tai liéu da scan.

Budc 4: Nhap tai liéu sb vao kho co sd dit liéu dé luu trix va phuc vu tra ctu.

3. Cong tac khai thac tw li€u, hinh dnh dong

Quy trinh cung cip tu liéu hinh dnh déng phuc vu nhiém vu chinh tri,
nghién ciru, dao tao.

Budc 1: Xay dung ké hoach.

Budc 2: Théa thuan, xin y kién ctia chu sé hitu tu liéu.

Budc 3: Lam thi tuc xuat tu li¢u ra khoi kho luu trit.

Budc 4: Cung cap tu liéu, hinh anh dong da sb hoa theo ké hoach.



II. NOI DUNG PINH MUC
1. Hao phi nhan cong
La thoi gian lao dong truc tiép va lao dong gian tiép can thiét cua cac cap

bac lao dong binh quan dé hoan thanh viéc thuc hién mot dich vu. Muc hao phi
ctia lao dong tryc tiép 1a thoi gian thyc hién cic cong doan theo hudng dan trién
khai dich vu su nghiép cong, dugc tinh bang cong, mdi cong twong tng véi thoi
gian lam viéc 01 ngay lam viéc (8 gio) cia ngudi lao dong theo quy dinh tai Picu
105 ciia BO Luat lao dong nam 2019; mirc hao phi lao dong gian tiép (quan 1y,
phuc vu) tinh theo ty 18 15% ctia lao dong truc tiép twong tng.

2. Hao phi vat li¢u sir dung

La s lugng cac loai vat liéu cu thé va can thiét st dung truc tiép dé phuc
vu cho viéc cung cép dich vu sy nghié€p cong.

3. Hao phi vé may méc, thiét bi sir dung

La thoi gian st dung may moc, thiét bi dé phuc vu cho vi¢c cung cép dich
vu su nghiép cong. Mtic hao phi may mdc, thiét bi trong dinh mtc duoc tinh bang
ca sir dung mdy, mdi ca twong ing véi 1 ngay 1am viéc (8 giod) theo quy dinh tai
Diéu 105 ctia Bo luat Lao dong nam 2019.

III. HUONG DAN AP DUNG

- Binh mirc kinh té—kff thuat dich vu luu trit, bado quan, khai thac tu liéu,
hinh anh dong quéc gia dugc ban hanh dé st dung trong viéc xay dung du toan
kinh phi ctia cac hoat dong luu trit, bao quan, khai thac tu li¢u, hinh anh dong
qudc gia trong linh vuc van hoa, gia dinh, thé duc, thé thao c6 sir dung ngan
sach nha nudc.

- Pinh mtrc kinh té - k¥ thuat 1a mirc hao phi can thiét vé lao dong tinh theo
thoi gian thyc hién, vat li¢u, trang thiét bi, dung cu, phuong ti¢n dé hoan thanh
mot don vi san phélm hodc mot khoi lugng cong vige nhét dinh cta hoat dong luu
trlt, bdo quan, khai thac tu li€u, hinh d&nh dong quéc gia.

- Kinh phi t6 chire dich vu su nghiép cong dugc quan 1y, st dung theo dung
dinh murc, tiéu chuén, ché do do co quan nha nudc ¢ thim quyén ban hanh va
trong pham vi dy toan ngan sach nha nudc hang nim duoc cap c6 tham quyén phé
duyét. Cac khoan chi phi thyc té, cac dich vu thué mudn khac khi thanh toan phai
c6 day du bao gia hop dong, hoa don va chimg tir hop phép, hop 18 theo quy dinh.
DPdi véi cac ndi dung chi tra dich vu thué ngoai, néu thudc han mirc dau thau thi
thue hién theo quy dinh cua phap luat vé dau thau.

- Trong trudng hop c6 nhitng phat sinh ngoai Quyét dinh nay, co quan, don
vi xay dung duy toan kinh phi bao céo va trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

- Co quan, don vi thuc hién dich vu sy nghi€p cong co6 trach nhiém xay
dung du toan, thanh toan va quyét toan kinh phi theo quy dinh cua phap luat.
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CHUONG II: NHUNG QUY PINH CU THE
VE PINH MUC KINH TE - KY THUAT

I. CONG TAC SUU TAM TU LIEU, HINH ANH PONG
1. Khiu swu tAm, bo sung tw liéu, hinh anh (anh k§y thuit sd)
1.1. Thanh phan céng viéc

Budc NOi dung cong viéc Hang vién chirc Ghi chu
tham gia
1 Ra soat, xac dinh tu li€u, hinh anh Hang II1 bac 9/9
can luu trir

2 Xay dung ké hoach suu tim tu Hang II1 bac 9/9
liéu, hinh anh trinh duyét

3 Trinh cap co6 thim quyén phé| Hang III bac 9/9
duyét

4 Xay dung du todn, chi phi thuc Hang IIT bac 9/9
hién (suu tém,‘ mua tu li€u, hinh
anh theo chu dé)

5 Kiém tra, danh gia chat luong ky | Hang III bac 9/9
thuat, hinh anh

6 | Lap mi s luu trir Hang I1I bac 5/9

7 Nhap tur liéu‘, hinh anh V?lO kholuu | Hang III bac 9/9
trlr (phan mém luu trit, 6 cling, dia
DVD)

8 Thanh quyét toan Hang I1T bac 5/9

1.2. Bang dinh murc
a. Pinh mikc swu tam dnh mua bdn quyén
Don vi tinh: 01 buc anh

Ma Thanh phan hao phi Ponvi | Trisd
dinh mirc
01.02.01.04 Nhén cong
(Ap dung theo Quyét | Bién tap vién hang I bac 3/6 Cong 0,04
%1\/ ;’) 7;2324@9- Bién tap vién hang II bac 5/8 Cong 0,13
20/7 /202§ Z ia Bién tép vién hang I1I bac 5/9 Cong 1,75

UBND TP Ha Néi Lao dfng giin tiép (twong duong | COng 0.288
vé hoat déng xudt 15% lao dong truc tiep)

ban thugc pham vi | Vat li€u sir dung

TP Ha Noi) Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
Bt bi Cai 1

May st dung
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May tinh chuyén dung

Ca

1,55

May in laser A4

0,0004

b. Dinh mirc swu tam anh chup

Don vi tinh: 01 birc anh (tin anh)

Ma Thanh phan hao phi Pon vi Mirc

01.01.06.01 Lao déng truc tiép

(Thong w56 | Phong vién hang I bac 3/6 Cong 0,17

18/‘2021/TT'BTTT7: Phong vién hang I1 bac 5/8 Cong 0,26

ngdy 01172021 i by ng vien hang IIT bac 5/9 Cong 2,48

0 Thong tin va - -

Truyén thong) Bién tap vién hang I bac 3/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,09
Bién tap vién hang III bac 5/9 Cong 0,6
Lao dpng giin tiép (twong| Cong 0,543
dirong 15% lao dong tryc tiép )
May sw dung
May tinh chuyén dung Ca 2,175
May anh chuyén dung Ca 0,992
May in laser A4 Ca 0,0003
Vit lieu sw dung
Gidy A4 TS 4
Muc in laser A4 Hop 0,0016
Vit li¢u phu % 10

2. Khéu swu tim, bd sung tw liéu, hinh dnh dong (quay tuw liéu dé lwu trir)
2.1. Thanh phan cong viéc

Budc Noi dung cong viéc Hang vién chirc Ghi chu
tham gia

1 Xay dung ké hoach va dé cuong | Hang Il bac 9/9 | Du thao (lan 2)
chi tiét sy kién can quay. Phan Thong w56

cong nhi¢m vu va ki€m tra may /TT-BVHTTDL

‘o thiét bi k¢ thua cua Bo Van hoa,
moc, thiet b1 ky thuat. Thé thao va Du
. - : lich Quy dinh
2 Trinh cip c6 thdm quyén phé | Hang Il bac 9/9 |tiéu chi, tiéu
duyét chuan chat
3 Xay dung du toan chi phi thuc | Hang III bac 9/9 lugng, dinh mirc
hié kinh té - ky thuat

1en \ , x
- — - va huong dan
4 Quay cac su klen theovtrmh 'tl.I cung cdp dich
5 Sao chép tu li€u sang 6 dit li¢u Hang II1 bac 9/9 | vu lwu tri, bao
6 So dung tu liéu Hang 111 bac 9/9 | quan khai thac




6

7 Hoi dong tham dinh ctia don vi| Hang Il bac 5/8 | ur liéu,
nghiém thu san pham hinh anh dong
8 In chuyén tu liéu sang 6 cimg Hang III bac 9/9 | 4#°¢ &%
Lap ma s6 luu trix Hang III bac 9/9
10 | Nhép dit li¢u vao kho luu trir Hang I1I bac 6/9
11 | Thanh quyét toan Hang III bac 5/9

2.2. Bang dinh murc
Dinh murc quay tw liéu dé lwu triv doi voi 01 su kién

TT Thanh phin hao phi Pon vi tinh | Trisé | Ghichu
dinh
mirc
hao phi
1 | Nhin cong D théo (ldn 2)
Lao ddng truec tiép fTh](?%gV Ht;rTDSLé
Quay Rhll’n hang I11 bac 9/9 Cong 02 cia Bé Van
Dao dién hang III bac 5/9 Cong 01 héa, Thé thao
K¥ su hang I1I bac 9/9 Cong 01 va Du lich Quy
Bién tap vién hang III bac 5/9 Cong 01 dinh tiéu chi,
K§ thuit vién hang IV bac| Cong 02 | tieu chuan chat
12/12 g, - dinh
~s TA 2 . z - murc kinh te - ky
Ho1 dong tham dinh chat lugng Cong 2,5 thudt
Lai xe va huéng dan
Lao dong gian tiép twong cung cdp dich
duwong 15% vu luu trﬁ", ba"o
2 | May méc thiét bi, vat tu sir Cong x 01 | quan Khat thic
dung : ngay hinh danh dong
Phuong ti¢n van chuyén Xe X ngay 01 quéc gia
O cimg Chiéc 02
Thé nhé Chiéc 02
May tinh c6 két ndi internet Ca 0,0048
May in Ca 0,0004
Hop myuc mdy in Hop 0,0767
3 | Vatliéu sir dung
Xing, dau Lit
Gidy in A4 TS 50
Dién Kw 202,944
Internet Ca 13

Ghi chu: Thanh phdn Hoi déng tham dinh gé‘m.' Cén bé chiu trach nhiém vé
ky thudt dé tham dinh vé chat lirong ban phim; cdn b chiu trdach nhiém vé ndi
dung (phut hop voi yéu cau cia don vi); cdn bo phuy trach tai chinh, lanh dao don
Vi; moi vi tri yéu cau it nhat tir 01 nguoi tro 1én dé dam bao tinh khdch quan.



7

II. CONG TAC LUU TRU, BAO QUAN TU LIEU, HINH ANH PONG

1. Khéu danh gia chét lwong tw liéu, hinh anh dong
1.1.Thanh phan cong viéc

Budc Noi dung cong viéc Hang vién chirc Ghi chu
tham gia
1 |Nhan tu liéu, hinh anh tir cac| Hang III bac 9/9 |Du thio (lan 2)
ngudn: suu tim, mua, luu trit ... Thong tw 0
2 | Kiém tra, danh gia xép loai chat | Hang III bac 9/9 /YZT_BI;F{TT%
luong k¥ thuat tu li¢u %Z} Ti(z) é thzz
] va Du lich Quy
3 Sao chép tu li€u du di€u kién sang | Hang Il bac 9/9 | dinh tiéu chi,
vat liéu méi (dia DVD, 6 ctng di tiéu chuan chat
dong...) leong,  dinh
murc kinh te - ky
< thuat
4 | Lap ho so tinh trang k§ thuat, cap | Hang IITbac 9/9 |,y huwone dén
nhat dit li¢u tu li€u, hinh dnh vao cung cdp dich
file (hodc vao phin mém mdy vu lwu tri, bdo
tinh) qudn khai thac
tu liu,
5 Hoi1 déng tham djph cua don vi| Hang III bac 9/9 ZZZZC ;Zh dong
nghiém thu san pham
6 | Lap mi sb luu trit Hang III bac 9/9
hoac tuong duong
7 | Tién hanh kiém tra, xac dinh| Hang III bac 9/9
nhiing thong tin lién quan dén tu
lieu; phan loai tu li¢u theo chét
liéu, dinh dang dé cho ma sd luu
trit va quan 1y dit liéu hd so phim
luu trit
8 Nhép dit li¢u vao kho luu trir Hang III bac 6/9

1.2. Bang dinh muc
Dinh muee ldp ho so ky thudt tw liéu hinh anh dong cho 100 phut tu liéu

TT Thanh phan hao phi Pon vi Tri s0 Ghi chu
tinh dinh murc
hao phi

1 | Nhin cong Dy thao (lan 2)

Luu trir vién bac 9/9 hodc viéen | Cong 08 Thong  tu 50

, /TT-BVHTTDL

chtrc tuong duong ia B6  Vin

K§¥ su bac 9/9 hodc vién chitc | Cong 02 héa, Thé thao
tuong duong




Luu trtr vién bac 6/9 hoac tuong |  Cong 02
duong

Hoi dong tham dinh chit lugng | Céng 2,5
Lao ddong gian tiép (nrong| Cong 2,175

dwong 15% lao dong tryc tiép)

2 | M4y méc thiét bi, vat tu sir
dung
O cimg Chiéc 01
S6 ghi theo doi tinh trang kj | Quyén 10
thuat
Tai dyng so, thé, hd so luu trit | Chiée 01
(chia ngdn)
May tinh c6 két ni internet Ca 0,0048
Midy in Ca 0,0004
Hop muc may in Hop 0,0767
3 | Vatliéu sir dung
Gidy in A4 TS 50
Dién Kw 202,944
Internet Ca 13

va Du lich Quy
dinh tiéu chi,
tiéu chudn chat
lwong, dinh
mike kinh té - kj
thuat

va hwéng dan
cung cdp dich
vu luu trit, bdo
quan khai thac
tu lieu,

hinh anh dong
quéc gia

Ghi chu: Thanh phd‘n Hoi doA‘ng tham dinh gém: Cén bé chiu trach nhiém vé ky
thudt d@é tham dinh vé chat lwong ban phim; cdan bé chiu trach nhiém vé ndi dung
(phu hop voi yéu cau cia don vi); cdn bé phu trach tai chinh, lanh dao don vi;
mai vi tri yéu cau it nhdt tir 01 nguwoi tré lén dé dam bdo tinh khdch quan.

2. Khau luwu trir, bdo quan tai liéu kém theo

2.1. Thanh phan cong viéc
Buoc Noi dung cong viéc Hang vién chirc Ghi chu
tham gia
1 XAy dung ké hoach Hang III bac 9/9 ?}7 thao t( lan 2)
A c Nt 1A A ~ A ~ A ong uw N
2 Phan loai tai li¢u, 1ap ma s6 luu triv | Hang 1 bac 9/9 | rrgyurroL
cua Bo Van hoa,
A X 1A s 1:A \ A Thé thao va Du
3 Lgp ho S0 méi; bo sung tai liéu vao | Hang Il bac 9/9 | ., Quy dink tiéu
ho so da co chi, tieu chuan
chat lw.o’ng,’ dinh
= = . 7 " — ~ mirc kinh té - kp
4 Nhép dir liéu vao s6 quan ly va | Hang Il bac 9/9 | ihugr )
phan mém Iuu trit chuyén dung va  hidng  dan
h A ; i 19 , cung cap dich vu
phuc '\{1.1 cong ta? quan ly, tra cuu, hew trit, béo quén
tim ki€m thong tin khai théc tw liéu,
hinh anh  dong
A 1A . A = quoc gia
5 Nhép kho tai li¢u kém theo tu liéu, | Hang III bac 9/9
hinh anh




2.1. Bang dinh murc
Dinh muee luu triv, bao quan tai liéu kem theo cho 01 nam

TT Thanh phin hao phi Pon vi tinh | Trisé | Ghichi
dinh
mirc
hao phi
Nhan cong
Lao ddng truec tiép Dy thio  (lan
PO ~ = = 2) Thong tu so

Luu trit vién bac 9/9 hodc tuong Cong 475 |
du‘o‘ng B f/HT TPL ]
Lao dong gian tiép (nirong duong|  Cong 0,7125 | it oo Jan
15% lao dong truc tiép) va Du lich
May méc thiét bi, vat tw sir dung ‘ ?}Zy dinh ZEZ
Hop, cap 3 day dung tai liéu Cédixhoso | 02x01 | chudn  chdr
Tui, hop dung dnh chuyén dung Céi x hcf) so | 01x01 i’;";?gkm hdt’e”h
Tl}é ho so (chuyén dung) Cai x hf) sO | 02x01 | shuar
So6 cai theo doi Quyén 02 va huong dan
My tinh két ndi internet Ca 0,0048 | " P iﬂl
May in Ca 0,0004 | bio qudn khai
Hop myuc mdy in Hop 0,0767 ZZ; ZZZ‘;; ng
Vi:it lléll st dllllg quoc gia
Gidy in A4 To 50
Dién Kw 202,944
Internet Ca 13

3. Khau kiém tra dinh Ky tw liéu, hinh anh dong

3.1. Thanh phan céng viéc

Hang vién chirc tham

Budc Noi dung cong viéc .
gia

1 Xl,lat tu liéu, hinh anh dong ra khoi kho luu Hang I11 bc 6/9
tru

) Kiéfn tra, danh gia, Xép loai chat luong k¥ Hang 111 bic 9/9
thuat

; N‘hép du: 1@3, hinh é?h, danh gia xép loai Hang I11 bic 9/9
vao phan mém chuyén dung

4 | Hoi dong tham dinh cta don vi nghiém thu Hang 11 bac 5/8

chat luong san pham

5 Nhép tu li€u, hinh anh dong vao kho luu trix

Hang III bac 6/9
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3.2. Bang dinh murc
Dinh murc kiéem tra dinh ky tw liéu hinh anh dong cho 100 phut tw liéu

\ x , Don vi Tri s6 dinh
TT Thanh phan hao phi tinh mtrc hao phi
1 | Nhan cong
1.1 | Lao déng truc tiép
Luu trit vién bac 9/9 hoac twong duong Cong 05
K¥ su bac 9/9 hoac tuong duong Cong 02
Luu trir vién bac 6/9 hoac tuong duong Cong 05
1.2 | Lao déng gidn tiép (twong dwong 15% lao Cong 1,8
déng truec tiép)
2 | May méc thiét bi, vat tw sir dung
May tinh c6 két ndi internet Ca 0,0048
May in Ca 0,0004
Hop muc may in Hop 0.0767
3 | Vatli¢u st dung
Gidy in A4 To 50
bién kW 202,944
Internet Ca 13
4. Khau so hoéa tai li¢u kem theo
4.1. Thanh phan cong viéc
Budc NOi dung cong viéc Hang vién chirc Ghi chu
tham gia ‘
1 | X4y dung ké hoach Hang I1I bac 9/9 %’ ”’f" A(ld"/T;)
2 | Xuét tai ligu Hang I bac 9/9 BVOH”%?’C@ B
3 So hoa tai liéu: St dung may scan | Hang Il bac 9/9 | Van héa, Thé thao
uét tai lidu gbc (tai lidu gidy) va Du lich “Ouy
q ; U g , T g y dinh tiéu chi, tiéu
sang dinh dang file s@; Pl}uc ché chudn chdt long,
tai liéu: Dung cac phan mém phu Z;”g ;’Z"C kinh 1é -
hop chil}h stra tao ra file so co chat va hong dén cung
lugng tot; Ghi chu cho céc file tai cap dich vu
liéu da tri¢, bao quan khai
1€u da S.C?n. ] thac tw liéu,
4 | Nhap :[e‘u liu 6 vao kho co so dit | Hang Il bac 9/9 | hinh  anh  dgng
li¢u dé luu trir va phuc vu tra ctru quoc gia
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4.2. Bang dinh murc

TT Thanh phin hao phi Pon | Trisd Ghi chi
vi tinh | dinh mire
hao phi
1 | Nhan cong Dy thao (lan 2)
Lao ddng truec tiep /TTh;I;égV I;?T Z;LO
1 |Luu trr vién bac 9/9 hodc twong | Cong 1,5 S
cua B.oq Van
duong ] hoéa, Thé thao
Lao d{ng gian tiép (fwong duong | Cong 0,225 va Du lich Quy
15% lao dong truc tiép ) dinh tiéu chi,
2 | My moc thiét bi, vat tw sit dung ;’eu chuan a?f’a}f
— -~ uong, in
O clmg Cai 01 muc kinh té -
May tinh két ndi internet Ca 0,0048 | kvthuat
va huong dan
May in Ca 0,0004 | cung cap dich
vu luu trit, bdo
Hb6 u IS H6 0.0767 quan khai thac
Op muc may 1n op e lidu,
3 | Vatliéu sir dung hinh anh dong
, quoc gia
Giay in A4 To 50
bién Kw 202,944
Internet Ca 13

ITII. CONG TAC KHAI THAC TU LIEU, HINH ANH PONG

1. Khiu cung cép tw liéu hinh anh dong phuc vu chinh tri, nghién ciru,

dao tao

1.1. Thanh phan céng viéc

Budc Noi dung cong viéc Hang vién churc Ghi chu
tham gia
1 | X4y dung ké hoach Hang I1I bac 9/9 | Du thao (lan 2) Thong
twsé  /TT-BVHTTDL
2 | Thoa thuén, xin ¥ kién cua chu | Hang II1 bac 9/9 | cua Bo Van héa, The
by 1~ T A : : thao va Du lich Quy
50 hiru tu liéu dinh tiéu chi, tiéu
chuan chdt’lu’ong, dinh
X A T A mirc kinh té - ky thudt
3 Xuat tu liéu ra khoi kho Hang Il bac 6/9 | .. .cn ¢ dén eung cdp
dich vu luu trit, bao
4 | Cung cép tu liéu hinh anh déng | Hang III bac 9/9 | 4udn khai thic i ligu,
& b3 hé hinh anh dong quoc gia
a sO hoda
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TT Thanh phéan hao phi Pon vi Tri s6 Ghi chu
tinh dinh mirce
hao phi
1 | Nhén cong Dy théo (lan
1.1 | Lao djng truc tiép 2) Thong tu 56
Chuyén vién chinh bac 4/8 Cong o1 |/IT-BVHITDL
- cua Bo Van
Phuong phép vién bac 6/9 Cong 02 héa, Thé thao
K¥ su hang 11 bac 7/9 Cong 01 va Du lich Quy
K¥ su hang III bac 6/9 Cong 09 dinh tiéu chi,
1.2 | Lao dpng giin tiép (twong| Cong 1,95 | tiéuchuan chat
dwong 15% laq dong truc tiép) Zziﬁ’ﬁ )
2 | Miy méc thiet bi, vat tu si I thuat
dung va huéng dan
May tinh két ndi internet Ca 0,0048 | cung cdp dich
May in Ca 0,0004 | vu luw trit, bao
Hop muc may in Hop 0.0767 ?L’:Z.’;:hal thac
3 | Vatli¢u sir dung hink dnh déng
Gléy IIl A4 T(‘)’ 50 quéc gia
Dién Kw 202,944
Internet Ca 13

IV. DANH MUC TRANG THIET B] PHUC VU QUY TRINH LUU
TRU, BAO QUAN, KHAI THAC TU LIEU, HINH ANH PONG

STT Noi dung Pon vi | Dinh Ghi chu
tinh mire
1 | Phian mém quan Iy co s& dit liéu Bo 01 |Dw thio (lan 2)
tai lidu luu trit Thong tw 50
2 | May tinh chuyén dung Bo 04 |/TT-BVHITDL
- L - - cua Bo Van hoa,
3 | O cimg lyu trir ngoai Cai 05 | 7%é thao va Du
4 | HE thong luu trit dir liu trung H¢ thong 01 lich Quy dinh tiéu
tam chi, tiéu chudn
5 | May scan kho A3, A4 (scan anh) Cai 01 |chat luong, dinh

mikc kinh té - kj
thuat

va huéng dan
cung cdp dich vu
lwu tri¥, bao quan
khai thac tw liéu,
hinh anh dong
quéc gia
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PHU LUC SO 02

PINH MUC KINH TE KY THUAT DICH VU PHAT TRIEN THU VIEN
SO, TAI NGUYEN THONG TIN DUNG CHUNG, TAI NGUYEN THONG
TIN MO, LIEN THONG THU VIEN TRONG NUOC VA NUOC NGOAI

(Kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay. thang  nam
ciia UBND thanh phé Ha Néi)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG

I. QUY TRINH THUC HIEN CAC CONG VIEC PHAT TRIEN THU
VIEN SO

Dinh mtc kinh té - k¥ thuat dich vu phat trién thu vién sé, dugc xdy dung
theo quy trinh cac hoat dong: xay dung co so dir liéu toan van, b suu tap so; to chire
san xuat sach noi; quan tri h¢ thdng mang; quén tri trang web; quan tri phan mém
co s& dir liéu (CSDL) gdm céc khau co ban sau:

Duéi day 1a cac quy trinh cua hoat dong xay dung co s¢ dir liu toan van, b
suu tap sO; to chire san xuét sach noi; quan tri h¢ théng mang; quan tri trang web;
quan tri phan mém CSDL.

1. Cong tic hoat dong phat trién Thuwr vién s6

1.1. Quy trinh xdy dung CSDL toan viin, b suu tip so

Budce 1: Khao sat, 1ap ké hoach s6 hoa: Xac dinh tai liéu, 14p danh muyc, phé
duyét dé cuong

Budc 2: Chuén bi tai liéu: lya chon, sap xep, lam sach, ghi chi dédc diém

Budc 3: Xac dinh céc van dé lién quan dén quyén tac gia va thyc thi Luat So
hitu tri tu¢

Budc 4: Thyc hién thuong thao vé quyen tac gia d6i v6i chu so hitu tac pham

Budc 5: Chuén bi thiét bi, phan mém phuc vu s6 hoa

Budc 6: Quét (Scan) tai li¢u, va dit tén cho anh

Budc 7: Xt 1y file anh: Chinh stra anh sb

Buoc 8: Tao siéu dir liéu (metadata) — bi€n muc: Nhap si€u dir 1liéu mo ta,
m3 hod chi sb

Budc 9: Tich hop dir liéu vao hé quan tri: Up server, gén chi muc OPAC

Budc 10: Kiém tra chat luong: Soat 16i, nghiém thu file )

Budc 11: Xac dinh cach thirc phuc va chinh sach truy cap

Budc 12: Thuce hién bao quan s6 va an toan dit liéu

1.2. Quy trinh to chirc sin xuit sach néi

Budc 1: Xay dung ké hoach: Lya chon sach, 1ap danh muc.

Budc 2: Thu am sach: Poc toan b ndi dung, ghi am file gbc

Budc 3: Bién tap file 4m thanh: Xir Iy nhiéu, cét ghép, 1am sach, chuan hoa
chat luong

Budc 4: Tao siéu dir li¢u (metadata) — bi€n muc: Nhap si€u dir li€u mo ta,
ma hoa chi s6
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Budc 5: Tao file phat hanh: Pinh dang file chuan (MP3/WAV), t6i uu dung luong.

Budc 6: Long nhac, hiéu tng: Chén hiéu tng 4m thanh

Budc 7: Cap nhat CSDL sach néi: DPang tai server thu vién s6, kiém tra link.

1.3. Quy trinh quan tri hé¢ thong mang

Budc 1: Giam sat hoat dong mang: Theo doi, ghi nhan luu lugng, phat hi¢n
bat thuong

Budc 2: Quan 1y ngudi dung va quyén truy cip: Thiét 1ap tai khoan, phan
quyén, cip phat

Budc 3: Bao tri — Cap nhat thiét bi mang: Cap nhat firmware, va 16i bao mat

Budc 4: Cai dat, ciu hinh thiét bi méi: Router, switch, firewall

Budc 5: Xt 1y su ¢d, khic phuc 16i: Chuan doan, stra chira

Buéc 6: Lap béo céo, théng ké hoat dong mang: Lap nhat ky, phan tich log

Buéc 7: Huéng dan nguoi dung: Ho trg don gian 16i truy cap mang

Budc 8: An toan an ninh mang: Bao mat, xtr Iy phong chéng ma doc, virus
tan cong.

1.4. Quy trinh quan tri trang web

Bude 1: Quan 1y duong truyén va server web: Giam sat server, hosting,
duong truyén 6n dinh

Budc 2: Cap nhat, chinh stra ndi dung web: Viét bai, dang tin, chinh stra 15i,
duyét nd1 dung

Budc 3: Thiét ké, nang cap giao dién: Toi wu UX/UI, thiét ké responsive, bao
tri giao dién

Budc 4: Ti wu SEO, quang ba: Tdi wu Google SEO, gin tir khoa, ding chéo,
tang traffic

Budc 5: Quan 1y bado mat website: Cap nhat SSL, va 16i 16 héng bao mat

Budc 6: Thong ké, 1ap bao cao van hanh: Theo ddi luot truy cap, phéan tich
dr licu

Bude 7: Tuong tac ngudi dung, hd trg ban doc: Phan hoi, duyét binh luin,
xu ly gop ¥

1.5. Quy trinh quén tri phin mém CSDL

Budc 1: Cai dat phan mém thu vién sd, cau hinh cac phan hé chirc nang

Budc 2: Sao luvu hé théng, dir licu

Budc 3: Phyc hoi hé thong, dit lidu

Budc 4: Cai dit ban va 151, cap nhat hé thong

Budc 5: Quan tri co sé dir liéu

Budc 6: Cap nhéat co so dir li¢u

Budc 7: Quan tri nguoi sir dung

Budc 8: Quan 1y bao cdo, thong ké tinh hinh hoat dong

Budc 9: Quan 1y thong tin, ciu hinh hé thong

Budc 10: Giam sat hé thong

Budc 11: Kiém tra hé théng

Budc 12: Xir Iy su ¢b hé théng

Budc 13: Tong hop bao céo, thong ké, nhat ky

Buéc 14: Kiém tra, nghiém thu
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I1. NOI DUNG PINH MUC

1. Hao phi nhan cong

La thoi gian lao dong truc tiép va lao dong gian tiép can thiét cua cac cap
bac lao dong binh quan dé hoan thanh viéc thuc hién mét dich vu. Mtrc hao phi
cta lao dong truc tiép 1a thoi gian thuc hién cac cong doan theo hudéng dan trién
khai dich vu su nghiép cong, dugc tinh bang cong, mdi cong tuong tng voi thoi
gian lam viéc 01 ngay lam viéc (8 gio) cta ngudi lao dong theo quy dinh tai Picu
105 cua Bo luat Lao dong nam 2019; mirc hao phi lao dong gian tiép (quan 1y,
phuc vu) tinh theo ty 18 15% cua lao dong truc tiép tuong Ung.

2. Hao phi vat liéu sir dung

Lasd luong cac loai vat licu cu thé va can thiét st dung truc tiép dé phuc vu
cho viéc cung cap dich vu su nghiép cong. Mirc hao phi trong dinh mirc duoc tinh
béng $6 luong tung loai vat liéu cu thé. Mrc hao phi vat liéu phu dugc tinh béng
10 % tong gia tri hao phi vat liéu trong ciing bang dinh muc.

3. Hao phi vé may méc, thiét bi sir dung

La thoi gian st dung may moc, thiét bi dé phuc vu cho vi¢c cung cép dich
vu su nghiép cong. Mtic hao phi may mdc, thiét bi trong dinh mitc duoc tinh bang
ca sir dung mday, mdi ca tuong Ung véi 1 ngay lam viéc (8 gid) theo quy dinh tai
Diéu 105 cua Bo luat Lao dong nam 2019.

I1I. HUONG DAN AP DUNG

- Pinh mirc kinh té-k§ thuat dich vy phat trién thu vién sé dugce ban hanh
dé str dung trong viéc xay dung du toan kinh phi cia cac hoat dong: xay dung
CSDL toan vin, bo suu tap sb; td chirc san xuét sach noi; quan trj hé thong mang;
quan tri trang web; quan tri phdn mém CSDL; trong linh vuc vin hoa, gia dinh,
thé dyc, thé thao c6 str dung ngan sach nha nudc.

- Pinh mtrc kinh té - k¥ thuat 1a mirc hao phi can thiét vé lao dong tinh theo
thoi gian thyc hién, vat li¢u, trang thiét bi, dung cy, phuong tién dé hoan thanh
mot don vi san pham hodc mot kh01 lugng cong viée nhat dinh cta hoat dong xay
dung CSDL toan vin, bo suu tap so; to chure san xudt sach noi; quan tri hé théng
mang; quan tri trang web; quan tri phan mém CSDL.

- Kinh phi t6 chirc dich vu su nghiép cong dugc quan 1y, st dung theo ding
dinh murc, tiéu chuan, ché do do co quan nha nudc ¢ thim quyén ban hanh va
trong pham vi du toan ngan sach nha nudc hang nim duoc cap c6 tham quyén phé
duyét. Cac khoan chi phi thue té, cac dich vy thué mudn khac khi thanh toan phai
co day du bao gia hop dong, hoa don va chung tir hop phap, hop 1¢ theo quy dinh.
Pbi véi cac ndi dung chi tra dich vu thué ngoai, néu thudc han murc dau thau thi
thue hién theo quy dinh cua phap luat vé déu thau.

- Trong truong hop c6 nhing phat sinh ngoai Quyet dinh nay, co quan, don
vi xay dung duy toan kinh phi bao céo va trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

- Co quan, don vi thuc h19n dich vu su nghi€p cong co6 trach nhi¢ém xay
dung du todn, thanh toan va quyét toan kinh phi theo quy dinh cua phap luat.
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CHUONG II: NHUNG QUY PINH CU THE
VE PINH MUC KINH TE - KY THUAT

I. CONG TAC PHAT TRIEN THU VIEN SO
1. Khau xay duwng CSDL toan vin, b swu tip sé
1.1. Thanh phan céng viéc
bvt: 01 tai licu

. A A - Hang vién Ghi
Budc | NOi dung cong viéce ] . )
chwe tham gia | cha

Khao sat, 1ap ké hoach sb hoa: Xac dinh tai A
1 o A o Hang II bac 2/8
liéu, 1ap danh muc, phé duyét dé cuong

5 Chuén bi tai liéu: lya chon, sép xép, lam sach, Hang II1
ghi chu dic diém béc 3/9
3 Xac dinh cac van dé lién quan dén quyén tac Hang III
gia va thyc thi Luat S& hiru tri tué bac 3/9
4 Thuc hién thuong thao vé quyén tac gia d6i Hang II1
v6i chu sé hitu tic pham bac 3/9
I T N O Hang III

5 Chuan bi thiét bi, phan mém phuc vu s6 hoa A
bac 3/9
. iAoy e A \ Hang 111

6 | Quét (scan) tai liéu va dat tén cho anh .
bac 3/9
: , , z Hang III

7 | Xu ly File anh: Chinh stra dnh so A
bac 3/9
9 Tao siéu dir liéu (metadata) — bién muc: Nhap Hang 11
siéu dit liéu mo ta, ma hoa chi s6 bac 3/9
5 Tich hop dit liéu vao h¢ quan tri: Up server, Hang III
gan chi myc OPAC béac 3/9
10 Kiém tra chat luong: Soat 18i, nghiém thu file Hang 111
50 bac 3/9
" Xac dinh cach thuc phuc vu va chinh sach Hang III
truy cap bac 3/9
Hang III

12 | Thuc hién bao quan s va an toan dit liéu )
bac 3/9
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1.2. Bang dinh muc

A ] , Tri s6 dinh
TT Thanh phan hao phi Pon vij tinh ] ]
mirc hao phi
1 | Nhan cong
Lao ddng truec tiép
Thu vién vién Hang I1 bac 2/8 Cong 1,375
Thu vién vién Hang III bac 3/9 Cong 0,4375
CNTT Hang III bac 3/9 Cong 1,00
An toan thong tin Hang 11 bac 3/9 Cong 1,00
Lao ddng gian tiép
(twong dwong 15% cong lao dong truc tiép)
2 | May méc, thiét bi sir dung
May tinh c6 két n6i Internet 1 ca 0,00132
May scan khd A3 (A3 HP Scanjet Enterprise
lca 0,00007
Flow N9120 hoac tuong duong)
May anh (Canon EOS 5D Mark III hoac
lca 0,00007
tuong duong, chup full frame)
May in Laser A4 I ca 0,00132
3 | Vatli¢u st dung
Gidy A4 TS 200
Muc in Laser A4 Hop 0,13333
Vat liéu phu % 10

*1 cong = 8 gid' chuén (2 budi x 4 gid).

a) Mot tai ligu sb hoa duoc tinh cho 01 tén tai liéu c6 do dai 100 trang,

truong hop sb trang tai liéu ting/giam dugc tinh theo budc sé nhay, mdi 10

trang ting/giam dugc tinh ting/giam 10% tong dinh mirc.

2. Khau to chwre san xuat sach noi

2.1. Thanh phan céng viéc

. . ) n Hang vién chirc Ghi
Bwoc Noi dung cong viéc . i
tham gia chu
Lua chon sach: Loc, ra soat danh muc, )
1 . R Hang II bac 2/8
thong nhat dé cuong doc
2 Thu am sach: Poc toan bd ndi dung, Hang III bac 3/9
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ghi am file gbc
Bién tp file Am thanh: Xir 1y nhiéu,
3 cit ghép, lam sach, chuin hoa chat Hang IIT bac 3/9
luong
Tao siéu dir liéu (metadata) — bién
4 | muc: Tao tiéu d&, mo ta, tir khoa, Hang III bac 3/9
thong tin xudt ban
Tao file phat hanh: Pinh dang file
5 , . Hang III bac 3/9
chuan (MP3/WAV), t61 uu dung luong
Long nhac, hiéu tng: Chén hiéu tng
6 Hang II1 bac 3/9
am thanh
Cap nhat CSDL sach noi: Pang tai
7 ] . ) Hang III bac 3/9
server thu vién sO, kiém tra link
2.2. Bang dinh murc
Thanh ph?ln hao phi Pon vi | Trisd dinh mirc
TT tinh hao phi
1 | Nhén cong
Lao ddng truec tiép
Thu vién vién Hang 11 bac 2/8 Cong 1,375
Thu vién vién Hang I1I bac 3/9 Cong 0,4375
CNTT Hang III bac 3/9 cong 1,00
Lao ddng gian tiép
(twong duwong 15% cong lao dong truc tiép)
2 | May méc, thiét bi sir dung
May tinh c6 két n6i Internet Ca 0,00132
May in Laser A4 0,00132
Phong thu — Thiét bi ghi 4m Ca 0,2 ca
Thiét bi chinh 4&m — Mixer, tai nghe Ca 0,1 ca
3 | Vatli€éu sir dung

*Pon vi tinh: 01 gio sdch néi hoan chinh

01 cong = 08 gio lam viéc

- 01 gid sach n6i1 hoan chinh la: sdn pham da lam xong tir ndi dung cong viéc

tir budc 1 cho dén hét cong viéc budc 8 trong quy trinh thanh phan cong viéc trén.
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- Truong hop budc 2 thu vién thuc hién thué mudn thi thuc hién theo quy
dinh cua phap luét chuyén nganh c6 lién quan hoéc quy dinh cua B Tai chinh.
3. Khdu qudn tri hé thong mang

3.1. Thanh phan céng viéc

, .. R " Hang vién Ghi
Buoc NOQi dung cong viéc . . )
chwe tham gia chu
{ Gidm sat hoat dong mang: Theo ddi, ghi Hang II1
nhan luu luong, phat hién bat thuong bac 3/9
5 Quan 1y ngudi ding va quyén truy cap: Hang II1
Thiét 1ap tai khoan, phan quyén, cap phat bac 3/9
3 Bao tri — Cap nhat thiét bi mang: Cap nhat Hang III
firmware, va 101 bao mat bac 3/9
4 Cai dat, cau hinh thiét bi méi: Router, Hang 11
switch, firewall bac 3/9
5 Xt Iy su ¢6, khac phuc 16i: Chuan doan, Hang 111
stra chira bac 3/9
6 Lap bao céo, théng ké hoat dong mang: Hang 11
Lap nhat ky, phan tich log bac 3/9
; Huéng dan nguoi dung: Ho trg don gian Hang 111
161 truy cap mang bac 3/9
g A toan an ninh mang: Bao mat, xu ly Hang III
phong chong ma doc, virus tan cong bac 3/9

3.2. Bang dinh muc

Tri s6 dinh

TT Thanh phan hao phi Pon vi tinh ) ]
mirc hao phi

1 | Nhan cong

Lao ddng truec tiép
An toan thong tin Hang I1I bac 3/9 Cong 1,00

CNTT Hang III bac 3/9 cong 1,00
Lao dong gian tiép (twong duong 15%

cong lao dong truc tiép)

2 | May méc, thiét bi sir dung

May tinh cht quan tri mang c6 két n6i Ca 0,00132
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Internet

Thiét bi giam sat mang (Switch, Router) Ca 0,2 ca

Thiét bi tuong lura, bao mat Ca 0,05 ca

Thiét bi UPS (nguén du phong) Ca 0,05 ca
3 | Vatli¢u sir dung Ca 0,2 ca

Thudng chiém ty trong nho: cap mang du
phong, phu kién thay thé nho.

Tinh bo sung:
5% gia tri hao
phi thiét b,
phong hao
hut, ton that.

Ghi chu: 1 phién/ca tryc: tinh theo 8 gio.

- Néu hé théng phai chay lién tuc 24 gid/ngdy: thi 24:8 = 3 Phién/ ca truc

4. Khau qudan tri trang web

4.1. Thanh phan céng viéc

i .. . " Hang vién chirc | Ghi
Buoc NOi dung cong viéc . ,
tham gia chu
Quan ly duong truyén & server web: Gidam .
1 ) _ . Loz Hang III bac 3/9
sat server, hosting, duong truyén 6n dinh
Cap nhat, chinh stra nd1 dung web: Viét bai, .
2 o s N Hang III bac 3/9
dang tin, chinh stra 161, duyét noi dung
Thiét ké, nang cap giao dién: Ti wu UX/UI, A
3 s _ o N Hang III bac 3/9
thict ké responsive, bao tri giao dién
Téi wu SEO, quang ba: Téi wu Google SEO, .
4 . o L Hang III bac 3/9
gan tur khod, dang chéo, tang traffic
Quan ly bao mat website: Cap nhat SSL, va A
5 X x . 2 S Hang III bac 3/9
161 160 hong bao mat
Théng ké, 1ap bao cdo van hanh: Theo doi .
6 A o Hang III bac 3/9
luot truy cap, phan tich dir liéu
Tuong tac ngudi dung, ho trg ban doc: Phan i
7 N R o Hang III bac 3/9
ho6i, duyét binh luan, xtr Iy gop v
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4.2. Bang dinh muc

T Thanh phin hao phi Ponvi | Trisb dinh
tinh mirc hao phi
1 | Nhan cong
Lao ddng truec tiép
An toan thong tin Hang 11 bac 3/9 Cong 1,00
CNTT Hang III bac 3/9 Cong 1,00
Lao ddng gian tiép
(tuong duong 15% cong lao dong truc tiép)
2 | May méc, thiét bi sir dung
May tinh chii quan tri mang c6 két n6i
Infornet Ca 0,00132
Thiét bi giam sat mang (Switch, Router) Ca 0,2 ca
Thiét bi tudng ltra, bao mat Ca 0,05 ca
Thiét bi UPS (ngudn du phong) Ca 0,05 ca
3 | Vatli¢u st dung Ca 0,2 ca

Thudng chiém ty trong nho: cap mang du

phong, phu kién thay thé nho

Tinh b6 sung:
5% gia tr1 hao
phi thiét bi,
phong hao
hut, ton that.

Ghi chi: 1 phién/ca tryc: tinh theo ca 8 gio.

- Néu hé thong phii vin hanh 24 gio/ ngay thi: 24 gio + 8 gio/ca = 3

ca/ngay
5. Khdu qudn tri phdn mém CSDL

5.1. Thanh phan céng viéc

Budc Noi dung cong viéc Hal:lgl;:ne;i;hwc Shl:
1 I()J}a;t;ndﬁté EE?II; rrlrélirg thu vién s0, cau hinh cac Hang IIT bac 6/9
2 Sao luu hé théng, dir liéu Hang III bac 3/9
3 | Phyc hoi hé théng, dit liéu Hang ITI bac 6/9
4 | Cai dat ban va 131, cap nhat hé théng Hang III bac 6/9
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5 Quan tri co s& dir liéu Hang II bac 2/8
6 | Cap nhat co so dir liéu Hang III bac 6/9
7 | Quan tri nguoi st dung Hang III bac 3/9
8 Quan 1y bao cao, théng ké tinh hinh hoat dong | Hang II bac 2/8
9 | Quan Iy thong tin, cau hinh hé théng Hang III bac 6/9
10 | Giam sat hé thong Hang 11 bac 2/8
11 | Kiém tra hé thong Hang ITI bac 6/9
12 | Xir 1y su c¢b hé théng Hang II bac 2/8
13 | Tong hop bao cio, thong ké, nhat ky Hang II bac 2/8
14 | Kiém tra, nghi¢m thu Hang II bac 2/8
Ghi chu:

- Truong hop cac budc 1, 2, 3, 4 thu vién thuc hién thué mudn thi thye hién
theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh c6 lién quan hoac quy dinh ctia B Tai chinh.

5.2. Bang dinh mirc

TT Thanh phin hao phi D;’:hVi nféicsl?agig'ﬁi
1 2 3 4
1 | Nhian cong
Lao dong truc tiép
CNTT Hang III bac 3/9 Cong 1,00
Thu vién vién hang III bac 3/9 Cong 0,1875
Thu vién vién hang III bac 6/9 Cong 2,5
Thu vién vién hang II bac 2/8 Cong 1,375
Lao déng gidn tiép
(twong duong 15% lao dong truc tiép)
2 | May méc, thiét bi sir dung
May tinh c6 két ndi Internet Ca 0,00223
Mady in laser A4 (cho 01 mat tai li¢u) Ca 0,00223
3 | Vatliéu sir dung
Gidy A4 TS 10
Muc in laser A4 Hop 0,00667
Vit liéu phu % 10

Ghi chu: 1 phién/ca tryc: tinh theo ca 8 gio.
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PHU LUC SO 03
PINH MUC KINH TE KY THUAT DICH VU PHAT HANH, PHO BIEN
PHIM PHUC VU NHIEM VU CHINH TRI
(Kém theo Quyét dinh s6  /QP-UBND ngay thang  nam
ciia Uy ban nhan ddan Thanh phé Ha Néi)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG

I. NGUYEN TAC, TIEU CHI, TIEU CHUAN CUA DICH VU SU
NGHIEP CONG

1. Nguyén tic xay dung dich vu sir nghiép cong

Nham dam bao cong khai, minh bach, tinh dng, tinh du chi phi do ngan
sach nha nudc cung cép. Bao dam chat luong, hiéu qua nhiém vu dugc giao, hoan
thanh thuc hién cac hoat dong phat hanh, phd bién phim phuc vu nhiém vy chinh
tri theo diing quy dinh hién hanh.

2. Tiéu chi, tiéu chuin ciia dich vu sy nghiép cong

T6 chitc phat hanh, phd bién phim phuc vu nhiém vu chinh trj can dam bao
cAc tiéu chi, tiéu chuan sau:

1. T6 chirc phat hanh, phé bién phim phuc vu nhiém vu chinh tri c6 noi
dung tuyén truyén bam sat dudng 16i, chinh sach ctua Pang, phap luat ctia Nha
nudc; phuc vu nhiém vu tuyén truyén cac ky cudc, cac sy kién chinh tri quan trong
ctiia Pang va Nha nudc; cac ngay 18, ky niém 16n cua dat nude.

2. Day 1a nhiém vy chinh tri, do do, can ¢ sy quan tim chi dao séu sat, dau
tu vé moi mat va sy tap trung, no luc ciia don vi chitc nang dé t6 chirc thanh cong
cac cudc chiéu ph1m truyén truyén.

3. Quy m9 t6 chirc chiéu phim tuyén truyen phai tuong xtmg voi tinh chat
va tdm voc cua su kién. Lua chon thoi gian, dia diém phu hop, c6 du cac diéu kién
can thiét cho cong tac to chirc chiéu phim.

4. Phuong thuc t6 chtc chiéu phim tuyén truyén phai dam bao tinh khoa
hoc, théng nhat, bai ban, chit ch&, chu ddo va tinh kha thi, khong dé xay ra sai
sot, phu hop voi diéu kién hoan canh thuc té.

5. Hinh thuc thé hién phai phong pht, da dang, sinh dong, c6 tinh sing tao
do6i moi, hién dai va phu hop, tranh cach lam 16i mon, 1ap di lap lai; tao dugc hiéu
u’ng, an tuong, ste thu hut voi nguoi xem trén nguyén tac phai dam bao va lam
ndi bat 1én nodi dung chit dé cua budi chiéu phim tuyén truyén.

6. Phat hanh, pho bién phim phuc vu nhiém vu chinh tri phai hudéng dén
muc tiéu la dat dugc hi€u qua tuyén truyén sau rong, co tac dong tich cuc, gop
phan nang cao nhan thirc cta céng chiing va xi hoi, dinh hudéng cong chung tin
va lam theo duong 161, chinh sach ctia Pang, phéap luat ctia Nha nudc

7. Thyc hién ding, du cac ndi dung cua ké hoach t6 chirc chiéu phim tuyén
truyén da duoc co quan c6 thim quyén phé duyét.
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8. Pam bao cac yéu to Ve ndi dung, chuyén mon, k¥ thuét va chat lugng khi
t6 chirc chiéu phim tuyen truyén.

9. Pam bao tiét kiém, an toan, hiéu qua.

10. Co s& vat chét, trang thiét bi phuc vu cung cép dich vu su nghiép cong
bdo dam theo cac quy dinh hién ha‘lnh

11. bia diém chiéu phim bao gom Nha hat, nha vin hoa, nha trién 1am, cau

lac by, sdn van dong, nha thi dau thé thao, quang truong, san bai, khu cong nghiép,
rap chiéu phim va dia diém phu hop khac c6 to chire chiéu ph1m

12. Thiét bi chiéu phim dap tng duoc k¥ thuat chiéu phim bao gém céc
thiét bi 4m thanh, anh sang phu hop.

13. Phuong tién chuyén ch¢ thanh vién doi chiéu phim, may méc, thiét bi,
cong cu, dung cu, vat tw, pht hop dic diém coa tung dia phuong.

II. QUY TRINH THUC HIEN CAC CONG VIEC TRONG HOAT
PONG PHAT HANH, PHO BIEN PHIM PHUC VU N HIEM VU CHINH TRI

Pinh muc kinh té - ky thuat T6 chirc phat hanh, pho bién phim phuc vu
nhi¢m vy chinh tri dugc Xay du’ng theo tiéu chi, tiéu chuan, noi dung, quy trinh
budi chiéu phim tai rap va tai cac dia phuong trén dia ban thanh phd Ha Noi.

Gom céc khau co ban sau: Cong tac chuan bi, cong tac tuyén truyén, to
chtrc chiéu phim.

Dudi day 13 cic quy trinh cta hoat dong phat hanh, phd bién phim phuc
vu nhiém vu chinh tri:

1. Noi dung Pinh mirc kinh té - k§ thuit quy dinh hoat dong té chirc
chiéu phim lwu dong phuc vu nhiém vu chinh tri

1.1 Céng tac chuan bi
Budc 1: Khao sat dia diém t6 chl'rc
Bude 2: Lam vigc v6i chinh quyen dia phuong, cac don vi lién quan théng

nhat phuong an t6 chirc, xac nhan ngudn phim va phin céng nhiém vu trién khai,
thuc hién.

Budc 2: Du thao ké hoach, cong vin dé nghi tai co so.

Bude 3: Xay dung ké hoach chi tlet dy toan kinh phi t6 chuc, hoat dong
va trinh cap co tham quyen phé duyét (so luong do1 chleu phim luu dong va so
budi chiéu phim cin ct vao ké hoach cong tac thuc té cua timg co s trién khai
thuc hién trong nam)

Budc 4: Ban hanh Ké hoach, cac Quyét dinh to churc Dot phim, Tuan phim;
Thong bao va guri cac ban phim ch1eu trong Dot phim, Tuan phim.

Budc 5: Thiét ké ma-két trang tri, bing ron, ap phich, duyét ma-két Gidy moi. ..
1.2. Cong tic tuyén truyén
Budce 1: Chon hinh anh ti€u biéu trong ph1m tom tat noi dung ph1m va thiét

ké thong tin tuyen truyen tryc quan ( bang ron, pano, gidy moi, to roi, ap phich,
khau hiéu quang cao can ctr theo nhu cau thuc té)

Bude 2: In a an pham tuyen truyen truc quan (bang ron, pano, gidy moi, to
roi, ap phich, khau hiéu quang cdo cin cir theo nhu cau thyc té)

Budc 3: Chup anh, quay phim, 1am tu liéu tuyén truyén cho cac diém chiéu
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phim; moi phong vién bao chi; truyén hinh dua tin tuyén truyén (cin ci theo nhu
cau thuc t€)
Budc 4: Doc ndi dung tuyén truyén va luu vao mdy ghi am
Budec 5: Thuyet minh tiéng dan toc theo dic thu ving mién (cin ctr theo
nhu cau thuc té)
1.3. T6 chirc chiéu phim hru dong

Budc 1: In, sao nhan ban phim va copy phim vao may chiéu, kiém tra van
hanh thir, chuan b1 phuong tién di chuyén.

Budce 2: Van chuyen nguoi, may chiéu; trang thlet bi; may moc k¥ thuat,
vat tu, dung cu va van chuyén 1én xe dén dia diém chiéu.

Budc 3: Chuan bi dia diém chleu phim, trang tri, thi cong, 1ap dat trang thiét
bi may moc, k¥ thuat; kiém tra chiéu thir phim trude khl thuc hién.

Budc 4: Giao luu vin nghé trudc budi chiéu phim (cin ctr theo nhu cau thyc té)

Budc 5: Chiéu phim va cac chuong trinh chuyén dé

Budc 6: Két thic budi chiéu phim, thao d&, thu don, van chuyén trang thiét
b1, may modc k¥ thuat, vat tu 1én phuong tién van chuyén.

Budc 7: Di chuyén tre vé don vi, d& trang thiét b, may moc k¥ thuat, vat
tu, dung cu vao noi bao quan.

Budc 8: G tra lai trang thiét bi luu phim ( 6 cing hoic USB)

Budc 9: Bao cdo, danh gia két qua thyc hién chuong trinh

Budc 10: Thanh quyét toan kinh phi theo quy dinh tai chinh hién hanh.

2. N¢i dung Dinh mirc Kinh té - ky thuat quy dinh hoat dong t0 chirc
chiéu phim tai ché phuc vu nhiém vu chinh trij

2.1. Cong tac chuan bi

Bugc 1: Xay dung ké hoach chiéu phim, du toan kinh phi va trinh cip c6
tham quyén phé duyét.

Budc 2: Ban hanh K¢é hoach, cac Quyét dinh t6 chirc Dot phim, Tuan phim;
Thong bao va giri cac ban phim chiéu trong Dot phim, Tuan phim.

Budce 3: Xay dung Kich ban khai mac, giao luu, chuong trinh chi tiét cac
hoat dong;

2.2. Cong tac tuyén truyén tai rap

Budce 1: Chon hinh anh tiéu biéu trong ph1m tom tat ndi dung phlm va thiét

ké thong tin tuyen truyen truc quan ( bang ron, pano, gidy moi, to roi, ap phich,
khau hiéu quang cao can cu theo nhu cau thyc t¢€)

Budc 2: In an pham tuyen truyen tryc quan (bang ron, pano, glay moi, to
roi, ap phich, khau hiéu quang cdo cin cir theo nhu cau thyc té)

Budc 3: Chup anh, quay phim, lam tu li€u tuyén truyen cho céc diém chiéu
phlm moi phong vién bao chi; truy€n hinh dua tin tuyén truyén (can ctr theo nhu
cau thuc té)

Budc 4: Poc ndi dung tuyén truyén va luu vao may ghi am
2.3. T6 chirc chiéu phim tai rap
Budc 1: In, sao luu nhan ban phim bang 6 cimg hoic dia DVD hoic USB
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va cop phim vao may chiéu, kiém tra chiéu thir

Budc 2: Chiéu phim va cac chuwong trinh chuyén dé

Budc 3: Két thiic budi chiéu phim, giri tra lai thiét bi luu phim (6 cimg hodc USB)

Budc 4: Béo céo, danh gia két qua thuc hién chuong trinh

Budc 5: Thanh, quyét toan kinh phi theo quy dinh tai chinh hién hanh.

I11. NOI DUNG PINH MUC

1. Hao phi nhan cong

La thoi gian lao dong truc tiép va lao dong gian tiép can thiét ctia cac cap
bac lao dong binh q}lﬁn dé hoan thanh viéc thuc hién mot dich vu. Muc 1~1a0 p}li
cua lao dong tryc tiép 1a thoi gian thyc hién cac cong doan theo hudng dan trién
khai dich vu sy nghiép cong, dugc tinh bang cong, moi cong tuong ting véi thf‘yi
gian lam viéc 01 ngay lam viéc (8 gio) cua nguoi lao dong theo quy dinh tai Diéu
105 cua B luat Lao dong nam 2019; murc hao phi lao dong gian ti€p (quan ly,
phuc vu) tinh theo ty 1€ 15% cua lao dong tryc ti€p tuong tng.

2. Hao phi vt liéu sir dung

La s lu’(yngrcéc loai vat liéu cu thé va can thiét st dung truc tiép dé phuc
vu cho viéc cung cap dich vu sy nghi€p cong.

3. Hao phi vé may méc, thiét bi sir dung

La thoi gian st dung may moc, thiét bildé phuc vu cho vi¢c cung cép Qich
vu su nghi¢p cong. Muc hao phi may moc, thiét bi trong dinh murc dugc tinh bang
ca su dung may, moi ca twong ung vdi 1 ngay lam viéc (8 gio) theo quy dinh tai
bicu 105 cia Bo luat Lao dong nam 2019.

IV. HUONG DAN AP DUNG
- Quy dinh tiéu chi, ti€u chuan, noi dung, quy trinh cung cép dich vu, dinh
mure kinh té - k¥ thuat trong t6 chirc cac hoat dong phat hanh, pho bién phim phuc
vu nhiém vu chinh tri dugc ban hanh dé st dung trong viéc xay dung du todn kinh
phi ctia cac hoat dong phat hanh, phd bién phim phuc vu nhiém vy chinh trj ¢6 s
dung ngan sach nha nudc.

- Pinh mtrc kinh té - k¥ thuat 1a murc hao phi can thiét vé lao dong tinh theo
thoi gian thyc hién, vat liéu, trang thiét bi, dung cu, phuong tién dé hoan thanh
mot don vi san pham hodc mot khdi luong cong viée nhat dinh cta hoat dong phat
hanh, pho bién phim phuc vu nhiém vu chinh tri.

- Kinh phi t6 chire dich vu su nghi¢p cong dugc quan 1y, st dung theo ding
dinh mrc, tiéu chuén, ché d6 do co quan nha nudc co tham quyén ban hanh va
trong pham vi du toan ngan sach nha nude hang nim duoc cap c6 thAm quyén phé
duyét. Cac khoan chi phi thuc té, cac dich vy thué muén khac khi thanh toan phai
co day du bao gia hop dong, hoa don va ching tir hop phap, hop 1€ theo quy dinh.
Pbi v6i cac ndi dung chi tra dich vu thué ngoai, néu thudc han mtre dau thau thi
thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé dau thau.

- Trong truong hop co nhimng phat sinh ngoai Quyet dinh nay, co quan, don
vi xay dung duy toan kinh phi bao céo va trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

- Co quan, don vi thyc hién dich vu sy nghi¢p cong cé trdch nhiém xay
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Chuwong 11

NHUNG QUY PINH CU THE

VE PINH MUC KINH TE KY THUAT

I. Noi dung Pinh mirc kinh té - ky thuit quy dinh hoat ddng t6 chirc
chiéu phim lvu dong phuc vu nhiém vu chinh tri

1. Khao sat dia diém

1.1 Thanh phén céng viéc

Budc NOi dung cong viéc Hang vién chire | Ghi
tham gia chu
1 Khao sat dia diém t6 chirc Hang IV III va
tuong duong
2 | Lam vi€c véi chinh quyen dia phuong, cac don | Hang IV,III va
vi lién quan théng nhit phuong an t6 chic, xac | tuong duong
nhan ngudn phim va phan cong nhiém vu trién
khai, thuc hién
3 Xay dung ké hoach chi tiét, dy toan kinh phi | Hang IV, III va
hoat dong va trinh cip c6 tham quyén phé duyét | tuong duong
(duoc trién khai trong nim)
1.2 Bdng dinh miurc
Mi Thanh phén hao phi Pon vi | Trisb dinh
mirc
Nhan cong
Chuyén vién/phuong phap vién hang III bac | Cong
9/9
Chuyén vién/phuong phap vién hang IV bac | Cong
9/9
KV su bac 9/9 Cong
K¥ k¥ thuat vién hang III bac 12/12 Cong
K¥ thuat vién hang IV bac 12/12 Cong
Tuyén truyén vién bac 12/12 Cong
Lao ddng gian tiép (twong dwong 15% lao
dong truec tiép)
Vit liéu sir dung
Xing, dau xe
Gidy in A4 Ram
Muc in Hop
S, but, kep tai lidu, tai dung s0, hd so luu trit | Chiée
MaAy méc, thiét b, vt tw sir dung
O t6 hodc xe may
May tinh ban hodc may tinh xéch tay Ca 1,55
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May in Ca 0,00267
Hop muc may in Hop 2

O cimg, thé nhd, usb Chiéc 2
May anh Ca 0,992

2.

Cong tac tuyén truyén

2.1 Thanh phén cong viéc

Budéc Noi dung cong viéc Hang vién Ghi
chirc tham gia | chu
1 | Chon anh, tém tat ndi dung phim va thiét ké | Hang IV III va
thong tin tuyén truyén tryc quan (bang rén, pand, | twong duong
ap phich, khau hiéu, gidy moi)
2 In 4n, van chuyén, lép dat, thao do Hang IV.I1l va
tuong duong
3 Dich, thuyét minh tiéng dan toc theo dac thu vung Hang IV.I1l va
P tuong duong
mién (n€u co)
4 Sao luu, nhan ban phim bang 6 ctng hoic dia I;Iang I(\i/’IH va
DVD hoic USB rong cuong
5 Tuyén truyén Hang IV.III va
tuong duong
2.2 Bang dinh muc
Ma Thanh phén hao phi Pon vi Tri s6
dinh murc
Nhan cong
Chuyén vién/phuong phap vién hang I1I bac 9/9 Cong
Chuyén vién/phuong phap vién hang IV bac 9/9 Cong
K¥ su bac 9/9 Cong
K¥ k¥ thuat vién hang III bac 12/12 Cong
K¥ thudt vién hang IV bac 12/12 Cong
Tuyén truyén vién bac 12/12 Cong
Lai xe bac 12/12 Cong
Lao dong gian tiép (twong dwong 15% lao
dong truc tiép)
Vat liéu str dung
Xing, diu xe Chiéc
Gidy in A4 Ram
Muc in Hop 1
S, but, kep tai liéu, tai dung sd, ho so luu trit Chiéc 5
Gidy moi Chiéc 500
Phong bi Chiéc 500
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Bing ron, pano, ap phich, khau hiéu Chiéc 16
May méc, thiét bi, vat tw sir dung

O t6 hodc xe may

May tinh ban hodc may tinh xach tay Ca 1,55
May in Ca 0,00267
Hop muc may in

o ctmg, thé nhd, usb Chiéc 2
May anh Ca 0,992
Khung treo bang ron, pano Chiéc 3
May ghi 4m Chiéc 1
Loa Bo 1
Mic Chiéc 5
Day dién nguon Mét 20
Day loa Bo

Coc inox cam co, phudn Bo 1

3.

T6 chire chiéu phim

3.1 Thanh phén céng viéc

Budc NOi dung cong viéc Hang vién Ghi
chirc tham gia | chu
1 | Thué phim, mua ban quyén chiéu phim hodc In, sao | Hang IV, III va
lru nhan ban phim bang 6 ctng hodc dia DVD hodc | twong duong
USB va cop phim vao may chiéu, kiém tra chiéu thir.
2 | Chuan bi phuong tién van chuyén thanh vién doi | Hang IV,III va
chiéu phim va trang thiét bi, dung cu chiéu phim turong duong
3 | Chiéu phim va cic chuong trinh chuyén dé Hang IV, III va
tuong duong
4 | Két thuc budi chiéu phim, giri tra lai thiét bi luu phim | Hang IV,III va
(6 clng hoic USB) tuong duong
5 | Bao cao, danh gia két qua thuc hién chuong trinh Hang IV III va
twong duong
6 | Thanh, quyét toan kinh phi theo quy dinh tai chinh | Hang IV,III va
hién hanh tuong duong
3.2 Bang dinh muc
Mi Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6
dinh mirc
Nhan cong
Chuyén vién/phuong phap vién hang I1I bac 9/9 Cong
Chuyén vién/phuong phap vién hang IV bac 9/9 Cong
K¥ su bac 9/9 Cong
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K¥ k¥ thuat vién hang III bac 12/12 Cong

K¥ thudt vién hang IV bac 12/12 Cong

Tuyén truyén vién bac 12/12 Cong

Lai xe bac 12/12 Cong

Lao dong gian tiép (twong dwong 15% lao

dong truec tiép)

Vit liéu sir dung

Xing, dau xe

Gidy in A4 Ram

Muyc in Hop 1
S, but, kep tai liéu, tai dung s6, ho so luu trit Chiéc 5
Dau may nd

May méc, thiét bi, vt tr sir dung

O t6 hodc xe may Chiéc

May tinh ban hodc mdy tinh x4ch tay Ca 1,55
May in Ca 0,00267
Hop muc may in

o cung, thé nhd, usb Chiéc 10
Mady dnh Ca 0,992
Khung treo bang rén, pano Chiéc 3
May ghi 4m Chiéc 1
Mic Chiéc 5
Day dién ngudn Mét 20
Day loa Bo

Coc inox cam co, phuén Bo 1
M4y phét dién Chiéc ]
Quat Chiéc 1
Bong dén Chiéc 5
Bla Chiéc 1
Kim Chiéc 1
Bat che va khung che Bo 1
Day thung Bo 1
Pén chiéu sang Chiéc 5
Day HDMI Chiéc 10
Thué ghé nhua cho khan gia Chiéc 150
Khung va phéng man dnh Bo 01
Pau phat HD Chiéc 01
May chiéu phim k¥ thuat sd Chiéc 01
Am ly Chiéc 01
Loa Bo 01
On 4p Lioa (5-10) KVA Chiéc 01
May chup anh c6 chirc nang quay phim Chiéc 01
Bdo ho lao dong va déng phuc Bo 05
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| Van dung don vé sinh tai di€ém chiéu

I1. N¢i dung DPinh mirc kinh té - ky thuat quy dinh hoat dong t6 chirc chiéu
phim tai cho phuc vu nhiém vu chinh tri

1. Cong tac chuan bi
1.1 Thanh phén céng viéc
Budc Noi dung cong viéc Hang vién chirc | Ghi
tham gia chu
1 | Xay dung ké hoach chi tiét, du toan kinh phi t6 | Hang IV,III va
chtrc va trinh cdp c6 thAm quyén phé duyét tuong duong
1.2Bang dinh mirc
Ma Thanh phan hao phi Don vi Tri s6
dinh mirc
Nhan cong
Chuyén vién/phuong phdp vién hang III bac Cong
9/9
Chuyén vién/phuong phap vién hang IV bac Cong
9/9
K¥ su bac 9/9 Cong
K¥ k¥ thuat vién hang III bac 12/12 Cong
K¥ thuat vién hang IV bac 12/12 Cong
Lao dong gian tiép (twong dwong 15% lao
dong gian tiép
Vit liéu sir dung
Gidy in A4 Ram
Muc in Hop
S, but, kep tai liéu, tai dung s6, hd so lvutrir |  Chiée
May méc, thiét b, vat tw sit dung
May tinh ban hodc may tinh xéch tay Ca 1,55
May in Ca 0,00267
Hop myuc may in Hop
2. Cong tac tuyén truyén
2.1 Thanh phan cong viéc
Budc Noi dung cong viéc Hang vién Ghi
churc tham gia | chu
Chon anh, tom tat ndi dung phim va thiét ké Hang IV, III va
1| thong tin tuyén truyén truc quan (bang ron, pano, | twong duong
giady moi, to roi, ap pthh khau hiéu quang cio)
2 | Poc ndi dung tuyén truyén va luu vao méy ghi Hang IV,III va
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am tuong duong
\ o = Hang I'V,IIT va
3 | Chup anh, quay phim, lam tu li¢u twong duong
X Hang IV III va
4 |Inan tuong duong
o A Hang IV III va
S | Tuyén truyén twong duwong
. I . X A A Lo, Hang IV III va
6 | Dich, thuyét minh ti€ng dan toc (néu co) twong duong
2.2.Bdng dinh mirc
Ma Thanh phan hao phi Ponvi | Triso
dinh
mirc
Nhan cong
Chuyén vién/phuong phap vién hang III bac 9/9 Cong
Chuyén vién/phuong phap vién hang IV bac 9/9 Cong
KV su bac 9/9 Cong
K¥ k¥ thudt vién hang III bac 12/12 Cong
K¥ thuat vién hang IV bac 12/12 Cong
Tuyén truyén vién bac 12/12 Cong
Lai xe bac 12/12 Cong

Lao djng gian tiép (twong dwong 15% lao dong
truc tiép)

Vat liéu st dung

Xing, dau xe Chiéc

Gidy in A4 Ram

Muc in Hdop 1
S, but, kep tai lidu, tai dung s6, ho so luu trir Chiéc 5
Gidy moi Chiéc 500
Phong bi Chiéc 500
Bing ron, pano, ap phich, khau hiéu Chiéc 10
M4y méc, thiét bi, vt tu sit dung

O t6 hodc xe may

Mady tinh ban hodc mdy tinh xach tay Ca 1,55
May in Ca 0,00267
Hop muc may in

O cimg, thé nhd, usb Chiéc 2
May anh Ca 0,992
Khung treo bang ron, pano Chiéc 3
Mady ghi am Chiéc 1
Loa Bo 1
Mic Chiéc 5
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Day dién nguon Mét 20
Day loa B6
Coc inox cam co, phudn Bo 1
3. T6 chirc chiéu phim
3.1 Thanh phén céng viéc
Budc NOi dung cong viéc Hang vién Ghi
chirc tham gia | chu
1 | Thué phim, mua ban quyen chleu phim hodc In, | Hang IV.III va
sao luu nhan ban phim bang 6 cung hodc dia| twong duong
DVD hoic USB va cop phim vao may chiéu,
kiém tra chiéu thu.
2 | Chiéu phim va cac chuong trinh chuyén dé Hang IV,III va
tuong duong
3 | Két thic budi chiéu phim, g tra lai thiét bi luu phim | Hang IV,III va
(6 cting hoac USB) tuong duong
4 | Bao céo, danh gia két qua thyc hién chuong trinh | Hang IV, III va
tuong duong
5 | Thanh, quyét toan kinh phi theo quy dinh tai | Hang IV,III va
chinh hién hanh tuong duong
3.2.Bdng dinh mirc
Mi Thanh phén hao phi Pon vi Tri s6
dinh mirc
Nhan cong
Chuyén vién/phuong phap vién hang I1I bac 9/9 Cong
Chuyén vién/phuong phap vién hang IV bac 9/9 Cong
K¥ su bac 9/9 Cong
K¥ k¥ thudt vién hang III bac 12/12 Cong
K¥ thuat vién hang IV bac 12/12 Cong
Tuyén truyén vién bac 12/12 Cong
Lao dong gian tiép (twong dwong 15% lao
dong truc tiép)
Vat liéu st dung
Gidy in A4 Ram
Muyc in Hop 1
S, but, kep tai lidu, tai dung s6, ho so luu trit Chiéc 5
Dau may nd
Chi phi dién, nudc tai rap
May méc, thiét b, vat tw sit dung
May tinh ban hodc mdy tinh xach tay Ca 1,55
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May in Ca 0,00267
Hop muc may in

6 cimg, thé nhd, usb Chiéc 5
May anh Ca 0,992
Khung treo bang ron, pano Chiéc 3
Mady ghi am Chiéc 1
Mic Chiéc 5
Day dién nguon Mét 20
Day loa Bo

Coc inox cam co, phudn Bo 1
May phét dién Chiéc 1
Bua Chiéc 1
Kim Chiéc 1
DPau phat HD Chiéc 01
May chiéu phim k¥ thuat s6 Chiéc 01
Am ly Chiéc 01
Loa Bo 01
May chuyp anh c6 chlic ndng quay phim Chiéc 01
Bdo ho lao dong va déng phuc Bo 05
Van dung don vé sinh Bo 01
Quat trin Chiéc 26
Quat ciy Chiéc 06
Ghé rap Chiéc 300
Dén chiéu sang Chiéc 50
Ban dé may chiéu, thiét bi Chiéc 02
Dén ban Chiéc 02
Day HDMI Chiéc 10
6 cam Chiéc 20
May lvu, gidi ma tin hiéu Chiéc 01
On 4p Lioa 3 pha loai 15 KVA Chiéc 01
Cuc cong suat Chiéc 04
Hé théng loa 4m thanh tap thé Chiéc 24
Diéu hoa cay loai 36000BTU Chiéc 08
Diéu hoa loai 18000 BTU Chiéc 01
Gian khong gian + dén san khau Chiéc 28
Phong man anh Chiéc 01
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PHU LUC 04

PINH MUC KINH TE - KY THUAT
DICH VU TO CHUC HOAT PONG CAC CAU LAC BQ VAN HOA
CO SO TRUC THUQC TREN PIA BAN THANH PHO
(Kém theo Quyét dinh sé /OPb-UBND ngay thang nam 2026
ciia UBND Thanh phé Ha Néi)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG

I. QUY TRINH THUC HIEN DICH VU SU NGHIEP CONG DOI
VOI TO CHUC HOAT PONG CAC CAU LAC BQ VAN HOA CO SO

1. Nguyén tic xdy dung dinh mirc kinh té - ky thuat

Nguyén tic xay dung dich vu sy nghiép cong nham dam bao cong khai,
minh bach, tinh dung, tinh du chi phi do ngan sach nha nuéc cung cap. Bao dam
chét luong, hiéu qua nhiém vu dugc giao, hoan thanh thuc hién cac hoat dong
Vian hoa- Cau lac b theo dung quy dinh hién hanh.

2. Tiéu chi, tiéu chuin ciia dich vu sy nghiép cong

T6 chic hoat dong céac cau lac bo van hod co s¢ truc thudc trén dia ban
thanh phé Ha N@i can dam béo céc tiéu chi, tiéu chuan sau:

2.1. T6 chirc hoat dong cac cau lac b van hoa co sé truc thudc trén dia ban
thanh phé Ha Noi c6 ndi dung tuyén truyén bam sat duong 16i, chinh sach cua
bang, phap luat ctia Nha nudc; phuc vu nhiém vu tuyén truyén cac ky cudc, cac
su kién chinh tri quan trong cua Pang va Nha nudc; cac ngdy 1€, ky niém 16n
cta dat nudc.

2.2. bay l1a nhi€ém vu chinh tri, do do, can ¢6 sy quan tam chi dao sau sat,
dau tu vé moi mit va su tap trung, nd lyc ctia don vi chirc ning dé t6 churc thanh
cong hoat dong cac cau lac b van hoa co so truc thude trén dia ban thanh phé
Ha Noi.

2.3. Phuong thirc td chire hoat dong cac cau lac bo van hod co s¢ tryc thudc
trén dia ban thanh phd Ha Noi phai dam bao tinh khoa hoc, thong nhit, bai ban,
chat ch€, chu dao va tinh kha thi, khong dé xay ra sai sot, phu hop voi diéu kién
hoan céanh thuc té.

2.4. Hinh thuc thé hién phai phong phu, da dang, sinh dong, c6 tinh sang
tao d6i mdi, hién dai va phu hop, tranh cach lam 161 mon, 1ap di 1ap lai.

2.5. T6 chtrc hoat dong cac cau lac bo vin hoa co s truc thude trén dia ban
thanh phé Ha Noi phai huéng dén muc tiéu la dat dugc hi¢u qua hudong thu va
sang tao cac gia tri van hoa nghé thuat ctia quan chung nhan dan; tuyén truyén
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sdu rong, ¢ tic dong tich cuc, gop phan nang cao nhéan thirc clia cong chung va
xa hoi, dinh huéng cong ching tin va 1am theo duong 16i, chinh sach ctua Pang,
phap luat ciia Nha nudc.

2.6. Thuc hién ding, du cac ndi dung ctia ké hoach T chtrc hoat dong Van
héa- Céu lac bd da duoc co quan c6 thAm quyén phé duyét.

2.7. Pam bao cac yéu td vé noi dung, chuyén mon, k¥ thuat va chét luong
khi td chire hoat dong cac CLB van hoa co s& truc thudc trén dia ban TP Ha Noi.

2.8. Bam bao tiét kiém, an toan, hiéu qua.

3. Quy trinh cung cip dich vu s nghiép cong do6i véi té chirc hoat dong
cac cau lac by van hoa co s&

Buwéc 1: Cian ct trén co so Ké hoach cia timg Cau lac bd hang nim, tong
hop va xay dung K& hoach hoat dong Van hoa Cau lac bo chung cho toan hé
thong Cau lac bo, trinh cac cap c6 thim quyén phé duyét.

Buée 2: To chic Hoi nghi vé viéc trién khai cac to chirc hoat dong cac cau
lac b van hoa co so tryc thudc trén dja ban thanh phd Ha Noi vao dau nim:
Khanh tiét, am thanh, 4nh sang, ban, ghé, buc phat biéu, van nghé phuc vu khai
mac, MC, 1& tan, hoa; Thong tin, tuyén truyén, chup anh, quay phim, tu liéu tuyén
truyén, ché do dai biéu, bao chi, phong vién truyen hinh.

Bl’ro’c 3: Theo‘ ddi, d6n ddc, kiém tra va to chirc thue hién cac hoat dong
theo Ké& hoach da dé ra.

Buéc 4: Huéng din Cau lac bo trién khai thyc hién ting hoat dong cu thé
theo Ké hoach, giip CLB hoan thién thu tuc nhan hd tro kinh phi cho cac hoat
dong: Xuét ban, in 4n tdp san Vin, Tho, Ca khuc; T6 chic Dai hoi nhiém ky,
bau Ban cht nhiém nhiém ky méi cac CLB; trién 1dm Anh, Tem; Ky niém ngay
thanh 1ap CLB vao nim chin (5 nam, 10 nim, 15 ndm, 20 nim...); Giao luu,
trinh dién Tho; Biéu dién ngh¢ thuat phuc vu cac nhi€ém vu chinh tri; In thé hoi
vién CLB...theo hoat dong thurc té.

Buwée 5: T chire Hoi nghi téng két t6 chire hoat dong cac cau lac b van
hoa co sé truc thudc trén dia ban thanh phé Ha Nbi vao cudi nim va khen thudng
cac CLB hoat dong hi¢u qua, xuét sic: Khanh tiét, Aam thanh, anh sang, ban, ghé,
buc phat biéu, chuong trinh giao luu van ngh¢ cua cac CLB, MC, 1€ tan, hoa;
Thong tin, tuyén truyén, chup anh, quay phim, tu liéu tuyén truyén, ché do dai
biéu, bao chi, phong vién truyén hinh.

Buwéc 6: Cac cong viéc lién quan khac: Chi lam viéc ngoai gid; bodi dudng
dién vién, hoi vién tap luyén va biéu dién; cuéc phi dién thoai, van phong phém;
Cong viéc phat sinh khac.

Buwéc 7: Thanh quyét toan theo quy dinh

II. HUONG DAN AP DUNG

- Quy dinh tiéu chi, tiéu chun, ndi dung, quy trinh cung cép dich vu, dinh
mtec kinh té- k¥ thuat trong td chirc hoat dong cac cau lac bd van hod co sé truc
thudc trén dia ban thanh phd Ha Noi dugc ban hanh dé sir dung trong viéc xay
dung du todn kinh phi ctia hoat dong cac cau lac bo van hoa co s& truc thude trén
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dia ban thanh phé Ha Néi ¢6 st dung ngan sach nha nudc.

- Pinh murc kinh té- k¥ thuat 13 muc hao phi can thiét vé lao dong tinh theo
thot gian thyc hién, vat liéu, trang thiét bi, dung cu, phuong tién dé hoan thanh
mot don vi san phém hodc mét khbi luong cong viée nhat dinh cta hoat dong
cac cau lac bd van hoa co sé truc thudc trén dia ban thanh phé Ha Noi.

- Kinh phi t6 chirc dich vu sy nghiép cong duoc quan 1y, sir dung theo diing
dinh murc, tiéu chuan, ché d6 do co quan nha nudc c6 thim quyén ban hanh va
trong pham vi dy toan ngin sach nha nudc hang nim duoc cap c6 thim quyén
phé duyét. Cac khoan chi phi thuc té, cac dich vu thué mudn khac khi thanh toan
phai c6 day du bao gia hop ddng, hoa don va chimg tir hop phap, hop 1€ theo
quydinh. Déi voi cac ndi dung chi tra dich vu thué ngoai, néu thugc han mirc dau
thau thi thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé dau thau.

- Trong truong hop co6 nhimg phat sinh ngoai Quy dinh nay, co quan, don
vi xay dung du toan kinh phi bao cao va trinh cap c6 tham quyén phé duy¢t.

- Co quan, don vi thyc hién dich vu sy nghi€p cong c6 trach nhiém xay
dung dy todn, thanh todn va quyét toan kinh phi theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG II
NHUNG QUY PINH CU THE VE PINH MUC KINH TE - KY THUAT

I. QUY TRINH TO CHUC HOAT PONG CAU LAC BO VAN HOA
CO SO TRUC THUQC TREN PIA BAN THANH PHO HA NOI.

Buoc 1: Xay dung du thao Ké hoach, cac van ban lién quan. Ban hanh Ké hoach

Bwée 2: T chirc Hoi nghi vé viéc trién khai cac hoat dong Van hoa- Cau
lac bo

Buwéc 3: Moi dai biéu, bao chi; Khanh tiét, chuan bi am thanh, 4nh sang,
may chi€u, ban, ghé, buc phat biéu, van ngh¢ phuc vu khai mac, MC, I¢€ tan, hoa,
pano, bang ron, tra, nudc; Thong tin, tuyén truyén, chup anh, quay phim, tu li¢u
tuyén truyén, ché do dai bi€u, bao chi, phoéng vién truyén hinh.

Bwoc 4: Huéng dan Cau lac b trién khai thyc hién tung hoat dong cu thé
theo K¢ hoach, giip CLB hoan thién tha tuc nhan ho trg kinh phi theo hoat dong
thuc té:

- HO tro hoat dong Xuit ban 4n phém, tap san Van, Tho, Ca khic;

- HO tro hoat dong Ky niém ngay thanh 14p CLB vao nim chan (5 nim, 10
nam, 15 ndm, 20 nam...);

- Hb tro hoat dong Trién 1dm anh, Tem cta CLB;

- H tro hoat dong Dai hoi nhiém ky cac CLB;

- H6 tro Nhém CLB sang tac Van, Tho: td chirc hoat dong giao luu, trinh
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dién Tho.

- H6 trg Nhém CLB Ca mua nhac: t6 chirc biéu dién ngh¢ thuat phuc vu

cac nhiém vu chinh tri.

luu Van hoa nghé thuat, khen thudéng cac CLB hoat dong hié¢u qua, Xuét séc:

- In thé ho1 vién CLB

Buiée 5: T6 chitc Hoi nghi Tong két hoat dong Vian hoa- Cau lac bo va Giao

- Khanh tiét, Am thanh, 4nh sang, ban, ghé, buc phat biéu, chuong trinh giao
luu vian nghé cta cac CLB, MC, 1é tan, hoa;

- Thong tin, tuyén truyén, chup anh, quay phim, tu liéu tuyén truyén, ché

do dai biéu, hoi vién CLB, béo chi, phong vién truyén hinh.

- Trao giai thuong: theo Quyét dinh cia cip c6 thim quyeén.

Buéc 6: Cac cong viéc lién quan khéc: thyuc hién theo quy dinh hién hanh.

- Chi lam viéc ngoai gio can bd t6 chirc, phuc vu;

- B61 dudng dién vién, hdi vién tap luyén va bi€u dién;

- Cuéc phi dién thoai, van phong pham;

- Cong viéc phat sinh khac.

Buwée 7. Thanh quyét toan kinh phi theo quy dinh tai chinh hién hanh.

II: NOI DUNG CU THE PINH MUC KINH TE - KY THUAT

Pinh Ghi
TT Noi dung DPVT mirc ,
~1 chu
Quy mo
1 Xay dung dy thao K¢ hoach, Céng vin;
Ban hanh Keé hoach
Xay dung du thao K& hoach, cac van ban lién Nguoi/ 02
quan Ngay 02
Ban hanh Ké hoach Ngu:‘on/ 02
Ngay 01
5 T6 chirc Hji nghi trién khai hoat dong Viin
hoa CLB
Boi dudng dai biéu, Ban chi nhiém cac CLB| Nguoi/ 80
Ngay 01
Boi dudng dién vién phuc vu vin nghé chao Nguoi/ 10
mung Ngay 01
Trang tri Pano khanh tiét Cai/ 01
Ngay 01
Hoa tuoi hoi nghi Leclng/ 01
Ngay 01
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Hoa bat Bat/ 10
Ngay 01
Nudc Lavie phuc vu hdi nghi tong két Thung/ 06
Ngay 01
Hb tro cac CLB xuat ban cac 4n pham vin, CLB/ 10
tho, ca khuc Dot 01
Ho trg’ cac CLB t0 chirc Dai hoi nhiém, ky) CLB/ 18
bau BCN méi Dot 01
x Ry R s 3 . CLB/ 02
Ho trg CLB t0 chirc Trién 1am Anh va Tem Pot 01
Hb trg CLB di biéu dién phuc vu Thwong CLB/ 01
bénh binh Dot 01
Hb trg cac CLB trong Nhom sang tac Van, CLB/ 10
Tho to chire thi va giao luu trinh dien Tho| Dot 01
bPai biéu, Ban chu nhiém cac CLB Nguoi/ 50
Ngay 01
Bo1 d\u’O’l’lg.le(_)l vién tap luglen, biéu dién giao Nguoi/ 300
lvu trinh dién Tho (bao gém trang phuc, dao Ned 01
cu biéu din) 10 nguoi/ICLB x 30CLB g8y
;1A A A z Cai/ 01
Trang tri phong hau san khau Neay 01
\ iz Bat/ 10
Hoa ban dai biéu Negdy 01
1A Ling/ 01
Hoa buc phat biéu Ngdy 01
< Bo/ 30
Hoa tang Nody 01
Co luu niém cho CLB, chi nhanh truc thudc Cai 30
™ . Nguoi/ 02
Chi phi dan chuong trinh (MC) Nedy 01
Nuéc Lavie cho can bo phuc vu, dién vién| Thung/ 20
tham gia chuong trinh Ngay 01
Hb trg cac CLB trong Nhom biéu dién C
) F9 as o CLBY 10
mua nhac to chirc chwong trinh giao luu Dot 01
nghé thuat, phuc vu chinh tri i
Dai biéu, Ban chi nhiém cac CLB Nguoi/ 50
Ngay 01
B.01 dudng h?l vien tap luy(ian, bi€u dién lién hoan Nguor/ 200
giao 1u’1~1 ngh¢ thuat (bao gdm trang phuc, dao cy Nei 00
bidu dién) 20 nguodi/ICLB x 10CLB g8y
1A A A z Cai/ 01
Trang tri phong hau san khau Ngay 01
. 2 Bat/ 10
Hoa ban dai biéu Negdy 01
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1eR Lang/ 01
Hoa buc phat biéu Nody 01
Hoa tang I\]Igg (;/y (1)(1)
Co luu niém cho CLB tham gia chuong trinh Cai 10
% . Nguoi/ 02
Chi phi dan chuong trinh (MC) Ngay 01
Nuéc Lavie cho can bo phuc vu, dién vién| Thung/ 15
tham gia chuong trinh Ngay 01
In thé héi vién Cau lac b§
Thong bdo téi cac CLB — Nhéan anh va danh CLB/ 18
sach hoi vién d& nghi 1am thé bot 01
, . C Nguoi/ 02
Kiém tra, doi chi€u, tong hop danh sach in thé Ngay 05
x Nguoi/ 02
Duyét mau - Lam viéc v6i1 Nha in Ngay 03
Ban giao anh va danh séch hoi vién dinh kem Nguov| 02
9 | chuyén cho Nha in Ngay 01
, Nguoi/ 02
Kiém tra phoi tir nha in Ngay 01
Kiém tra, ra soat, ddi chiéu thong tin hdi vién  Nguoi/ 02
in trén the voi thong tin trong danh sach gii  Ngay 05
nha in
Nguoi/ 02
Nhan ban giao thé Ngay 02
Nguoi/ 02
Ban giao thé hoi vién cho tirng Cau lac bg Ngay 05
Hoi nghi Tong két hoat dong Vin hoa- Cau
lac bo va Giao luu nghé thuat, khen thuwéng
ciac CLB cubi nim
B6i dudng dai biéu, Ban cht nhiém cac CLB| Ngudi/ 100
Ngay 01
Boi dudng dién vién cac CLB biéu dién giao CLB/ 10
luu nghé thuat Ngay 01
10 "cpi phi thué trang phuc biéu dién chuong trinhl ~ Bo/ 100
van nghé Ngay 01
Chi phi dao cu biéu dién Ngay | Tron goi
Trang tri pano Cai/ 01
Ngay 01
Hoa tuoi Hoi nghi Lang/ 04
Ngay 01
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Hoa tiang biéu duong CLB xuét sac trong nam| B¢/ 05
CLB 05
Khen thudéng CLB xuit sic trong nim CLB/ 05
Dot 01
Nudc Lavie phuc vu Hoi nghi Thung/ 10
Ngay 01
11 | Thanh quyét toan theo quy dinh
Chi phi quan 1y (chi phi quan ly nhén vién,
dién, nudc, d6 dung vian phong, khau hao tai N
Ky cudc

san ¢6 dinh, chi phi du phong, chi phi mua

ngoai...)
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