Ky boi: Uy ban Nhan dan tinh Cao Bang
Co quan: Tinh Cao Bang

UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH CAO BANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 46 /2025/QP-UBND Cao Béng, ngay & thdng 8 nam 2025
QUYET PINH

Quy dinh dic diém kinh t€ - ky thuit cia dich vu luu trir
trén dia ban tinh Cao Bang

Cén cik Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong s6 72/2025/QH15;
- Can cir Lugt Ban hanh vdn ban quy pham phdp ludt 56 64/2025/QH15

duoc sika doi, bé sung béi Ludt sé 87/2025/0HI5;

Cdn cir Ludt Luu trit s6 33/2024/QH15;

Can ci Ludt Gid s6 16/2023/QH15;

Cdan cie Nghi dinh s6 85/2024/NP-CP ngay 10 thang 7 nam 2024 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Gid;

Cdan cir Nghi dinh sé 113/2025/NP-CP ngay 03 thing 6 ndm 2025 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Luu tri;

Cdn cit Thong tue s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 ndm 2023 cia Bo
truedng BG N§i vu quy dinh dinh mikc kinh té-kp thudt chinh Ij tai liéu nén gidy;

Can cur Thong tuw 04/2014/TT-BNV ngay 23 thang 6 nam 2014 cua Bo
truong Bé Noi vu quy dinh dinh mikc kinh 16 - ky thudt tao lgp co so dir liéu tai
liéu luu trit;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Noi vu,

Uy ban nhdn dan ban hanh Quyét dinh quy dinh dic diém kinh té - ky
thudt cua dich vu luu trik trén dia ban tinh Cao Bc%ng.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quyét dinh nay quy dinh dic diém kinh té - k§ thuét cta dich vy luu trit
trén dia ban tinh Cao Béng, bao gém: dich vu tao 14p co s& dit liéu, chuan hoa,
chuyén d6i va sb hoa tai liéu luu trit; dich vu chinh 1y tai liéu nén gidy.

2. Béi tugng &p dung

- C4c tb chure, ca nhan thyuc hién hoat dong dich vu luu tri¥;

- Céc co quan, to chirc, ca nhan st dung dich vu luu tri;
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- Céac co quan, td chirc, ca nhan khac c6 lién quan dén thuc hién hoat dong
dich vu luu trit.

Piéu 2. Pic diém kinh té - k§ thuit cia dich vu luu triv

bic diém kinh té - k§ thuat ctia dich vy Iuu trit trén dia ban tinh Cao Béng
quy dinh tai Phu luc dugc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 3. Td chirc thuc hién

1. S& N6i vu thue hién viée thdm dinh phuong 4n gid dich vu luu trit xay
dung trén co so dic diém kinh té - k¥ thuat dugc quy dinh tai Quyét dinh nay;
tham muu Uy ban nhédn dan tinh ban hanh gia ddi véi dich vu luu trix trén dia
ban tinh dam bao trinh ty thu tuc theo quy dinh va dén dbc, kiém tra viéc thuc
hién Quyét dinh nay.

2. S& Tai chinh c6 trach nhiém phéi hgp véi S& N6i vu va cac co quan, tb
chirc ¢6 lién quan trong quan 1y nha nudc vé gi trong linh vyc luu tri.

3.T chirc cung cép dich vu luu trit trén dja ban tinh cin ctr dic diém kinh
té - k¥ thuét ctua dich vu luvu trit duge quy dinh tai Quyét dinh nay co6 trach
nhiém 14p phwong 4n gia d6i véi dich vu luwu trit @& trinh S& Nbi vu thim dinh
theo dung quy dinh cua phap luét.

Piéu 4. Diéu khoan thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Chéanh Vién phong 'Uy ban nhan dén tinh, Giam ddc cac sé: Noi vy, Tai
chinh; Thu trudng céac sd, ban, nganh, Chu tich ij ban nhén dan céc xa, phudng
va cdc co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./ @

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu khoan 2 Piéu 4; : CHiT TICH

- Vu Phép ché - B4 Noi vu;
- Cuc Kiém tra van ban va Quan ly xir 1y vi
pham hanh chinh - B¢ Tu phép;

- Thudng trye Tinh dy;

- Thudng true HDND tinh;

- Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh;
- Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;

- Céc sd, ban, nganh;

- UBND cac x3, phudng;

- VP UBND tinh: LBVP, HCTC, TTTT;
- Luu: VT, NC¢

Lé Hai Hoa



Phu luc
PAC PIEM KINH TE - KY THUAT CUA DICH VU LUU TRU
TREN DIA BAN TINH CAO BANG .
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 56 46 /2025/0D-UBND ngay 2¢ théng 8 nam 2025
ciia Uy ban nhén dén tinh Cao Bing) A

I. CAC DICH VU LUU TRU
1. Dich vy chinh 1y tai liéu nén gidy.

2. Dich vu tao 14p co s& dit lidu, chuén hoa, chuyén d6i va sb hoa tai liéu
luu trit.

IL PAC PIEM KINH TE - KY THUAT CUA CAC DICH VU LUU TRU

1. Dich vu chinh 1y tai liéu nén gidy

1.1. Chinh ly tai liéu nén gidy 14 hoat dong xtr 1y, sip xép lai khéi tai liéu
hanh chinh trén nén gidy da hinh thanh trong qud trinh hoat déng cua co quan, td

chirc, nhim bao dam tai liéu dugc phén loai, 14p hé so khoa hoc, d& tra ctru, bao
quén lau dai va phyc vu tét cho cong téc quan ly, tra ctru, va luu trir.

1.2. Pic diém kinh té - k¥ thuit

a) Viéc chinh ly tai liéu nén gidy thuc hién di véi cac nhém tai liéu co ban:

- Tai liéu hanh chinh cta co quan, t6 chic, gdm: Tai liéu cua Héi dong
nhan dan tinh, Uy ban nhéan dén tinh; Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dén cap

huyén; S, ban, nganh va twong dwong; Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhén cap
xd; Chi cuc va cic té chirc tuong duong chi cuc; Don vi su nghiép cong 14p.

- Tai liéu chuyén moén nghiép vu, gdbm: Tai liéu cong trinh xdy dung; HO
so Bdo hiém x& hoi, vu 4n, bénh 4n, nhan su, chuong trinh d& tai nghién ctru
khoa hoc...; Tai liéu nghiép vu ké todn, hai quan kho bac, ngan hang,...

b) Chi phi chinh 1y bao gdm: chi phi vé nhan cdng, chi phi may méc, thlet
bi, chi phi cong cu dung cy, vét tu vin phong phdm, chi phi tiéu hao ning luong.

c¢) Quy trinh chinh ly

- Dbi v6i tai liéu nén gidy gdm 21 bude: (1) Giao nhén tai liéu va ldp bién
ban giao nhan tai liéu; (2) Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém
chinh ly; (3) V€ sinh so bg tai liéu; (4) Khao sat va bién soan c4c vin ban hudng
dan chinh ly; (5) Phén loai tai liéu theo Huong dan phan loai; (6) Lap hd so hoic
chinh stra, hoan thién hd so theo huéng din lap hd so; (7 Viét cac truong thong
tin vao phiéu tin; (8) Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin; (9) Hé thong hoa
phiéu tin theo phuong an phén loai; (10) H¢ thong hod hd so theo phiéu tin;
(11) Bién muc hé so; (12) Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so; (13) Ghi
s6 hd so chinh thic vao ph1eu tin va 1én bia ho so; (14) Vé sinh tai liéu, théo bo
ghim, kep, 1am phing va dwa tai liéu vao bia hd so; (15) Pua hé so vao hop
(cap); (16) Viét/in va dan nhan hop (cap); (17) Vén chuyén tai liéu vao kho va
x€p 1€n gid; (18) Giao, nhan tai li€u sau chinh ly va ldp bién ban giao, nhan tai



2

liéu; (19) Lap muc luc hd so; (20) Théng ké, b6 gbi, 1ap danh muc va viét thuyét
minh tai liéu loai; (21) Két thtc chinh ly.

- P6i v6i tai liéu nén gidy xdy dung co sé dit lidu gdm 23 bude: (1) Giao
nhén tai li€u va 1dp bién ban giao nhan tai liéu; (2) Vén chuyén tai liéu tir kho
bao quan dén dia diém chinh 1y; (3) V& sinh so bo tai lidu; (4) Khéo sét va bién
soan cdc vin ban huéng dan chinh ly; (5) Phan loai tai liéu theo Hudng dan
phan loai; (6) Lap hd so hoic chinh stra, hoan thién hd so theo huéng din 14p hd
s0; (7) Viét cac truong thong tin vao phiéu tin; (8) Kiém tra, chinh sira hd so va
phiéu tin; (9) Hé thong héa phiéu tin theo _phuong an phan loai; (10) Hg thong
hod hd so theo phiéu tin; (11) Bién muc hé so; (12) Kiém tra va chinh sta viéc
bién muc hd so; (13) Ghi s hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia hd so; (14)
V¢ sinh tai li€u, thdo bo ghim, kep, lam phéng va dua tai liéu vao bia hd so; (15)
Pua hd so vao hop (cap); (16) Viét/in va dan nhan hop (cip); (17) Van chuyén
tai liéu vao kho va xép 1én gia; (18) Giao, nhan tai liéu sau chinh Iy va 13p bién
ban giao, nhén tai liéu; (19) Nhép phiéu tin vao co s¢ dit lidu; (20) Kiém tra,
chinh stra viéc nhép phleu tin; (21) Lap muc luc hd 80; (22) Théng ké, b6 goi,
1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai; (23) Két thiic chinh ly.

d) Yéu cau k¥ thuat dbi v6i chinh ly: dap tmg dugc cdc tiéu chi, tiéu
chudn chat lwong chinh ly tai liéu nén gidy theo quy dinh cta phdp luat; bio dam
ding nghiép vu luu trit; khong 1am hu hong, mat mat tai liéu; tai lidu, hd so sau
chinh ly phai dam bao tra ctru thuan 191.

Bdng 01: Loai tai liéu cu thé

Dich vu Tén goi chi tiét Co sé x4c dinh
1. Chinh ly tai liéu nén giay:

- Péi voi tai liéu da lép ho so so b (la tai liéu
da dwoc dwa vé mét van dé, mot su viéc, mét| Tinh theo mét
doi twong cu thé, tuwong ung voi mot ho so t3i lidu
nhung chira dadp 1mg yéu cau vé ldp hé so, can '
diroc kiém tra, b6 sung, chinh sia).

- Pbi voi tai licu roi 1é (la tai liéu chua duoc
Dich vu | phdn logi, sdp xép thanh hé so).

chinh ly
tai  liéu
nén gidy

2. Chinh ly tai liéu nén gidy xay dung co s& dit
ligu:

- Pbi véi tai lifu da lap ho so so bo (la tai liéu
dad dwoc dwa vé mot van dé, mot sy viéc, mot nm
doi twong cu thé, tuong ung voi mot hé so
nhung chua ddp ving yéu cau vé Idp hé so, can
duoc kiém tra, b6 sung, chinh swa).

- Dbi voi tai 11@1} roi lé (lq tai lidu chwa dwoc
phan logi, sap xép thanh ho so).

tai liéu
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2. Dich vu tao 1ap co s¢ dir liéu, chuin hoa, chuyén dbi va sb hoéa tai lidu
luu trir.

2.1. Tao ldp co s& dir ligu, chuén hoa, chuyén 601 va sb hoa tai liéu luu trit
1a qua trinh thu thap, chuyén ddi c4c tai liéw/di liéu goc sang cac don vi dit liéu
s6 dé luu trir dudi dang dién tir va nhép cac thong tin can thiét vao co s& di liéu
theo thiét k&, yéu cau cua cac phan mém quén ly co so dit ligu tai ligu luu tri.

2.2. Dic diém kinh té - k¥ thuat |

a) Dich vu tao 1ap co so dit liéu chuan héa, chuyén dbi va s6 hoa tai lidu
1a mdt linh vuc ddc thu, doi hoi sy phdi hop gita chuyén moén luu trit hoc, cong
nghé théng tin, k¥ thuét xtr 1y dit liéu va quan ly hé thong thong tin.

b) Chi phi dé thyc hién dich vu gbm: chi phi vé lao dong, chi phi vé mdy
moc, thiét bi, chi phi vé vat tu, vin phong phim.

¢) Quy trinh thuc hién chuén hoa, chuyen ddi, s6 hoa tai lidu luu trit:

- Déi véi tai lidu chua bién muc phiéu tin va chua s6 hoa, gdm céc budc:
(1) Lap ké hoach, chuén bj tai liéu de tao 1ap co s& dir lidu; (2) Xay dung dir liéu
dic ta; (3) Nhap phleu tin; (4) Sé héa tai litu; (5) Kiém tra sin phim; (6)
Nghiém thu va ban giao san pham.

- Pbi voi tai lidu da bién muc phleu tin va chua sb hoa, gdm cac bude: (1)
Lap ké hoach, chuin bj tai liéu dé tao 1ap co sO dit liéu; (2) Chuén héa va
chuyén d6i dir lidu (3) S6 hoa tai liéu; (4) Kiém tra san pham; (5) Nghiém thu va
ban giao san pham.

- DPéi voi tai liéu d3 bién muc phleu tin va sb héa, gbm cac budc: (1)
Chuén hoéa va chuyén ddi dit lidu; (2) Kiém tra san pham; (3) Nghiém thu va ban
giao san phim.

d) Trong qua trinh thyc hién cén bao dam an toan tai liéu, khong anh
huéng dén hinh thie, thé thuc, k¥ thuat trinh bay va ndi dung thong tin cua tai
liéu luu trir gbe; khong 1am x40 tron trat tu sdp xép hd so, tai liéu luu trit trong
kho Iuu tri¥; tai liéu luu trir s6 hoa dugc bao quan an toan trong Hé théng va san
sang phuc vu nhu cdu st dung; bao dam an toan thong tin mang; bdo v€, bao mat
dit liéu sb hoa theo quy dinh.

Bdng 02: Timg loai tai liéu cu thé

Dich vu Tén goi chi tiét Co sé xac dinh

1. Tao l4p co sd& dir ligu tai li€u luu tri¥ dbi Tinh theo

Dich vu tao voi tai liéu chua bién muyc phiéu tin va chua trang A4

1ap co s& dit s0 héa : L ,

liéu, chuﬁn 2. Chuén hoa, chuyén doi va s6 hoa tz‘t’i liéu Tinh theo

hoa, chuyen luu tri¥ dé} voi tai liéu dd bién muc phicu tin trang A4

ddi va s0 | vachuasd hoa

héa tai liu | 3 Chudn héa va chuyén dbi dit lidu tai liéu | Tinh theo

luu triv lwu trit @i v6i tai liéu da bién myc phidu | gang A4
tin va sO hoa
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