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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH CAO BANG Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 36 /2025/QD-UBND Cao Bang, ngay 28 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Quy dinh dic diém kinh té - ky thuit ciia dich vu luu trit
trén dia ban tinh Cao Bang

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong sé 72/2025/0H]15;

Can cit Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt sé 64/2025/QH15 dwoc
sita doi, bo sung boi Ludt so 87/2025/0H]15;

Can cir Ludt Luu trit s6 33/2024/0H15;

Can cir Ludt Gid s6 16/2023/QH15;

Can cit Nghi dinh s6 85/2024/NP-CP ngay 10 thang 7 niam 2024 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mot sé diéu cia Ludt Gid;

Can cit Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03 thdng 6 nam 2025 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt Lueu trit;

Can cir Thong tw s6 16/2023/TT-BNV ngdy 15 thang 11 nam 2023 cia Bo
trieéng B Néi vu quy dinh dinh mire kinh té-kj thudt chinh Iy tai liéu nén gidy;

Can cu Thong tw 04/2014/TT-BNV ngay 23 thang 6 nam 2014 cua Bo
trieong Bé Néi vu quy dinh dinh mike kinh té - kj thudt tao Idp co sé div liéu tdi
lieu lvu trie;

Theo dé nghi cua Giam doc Sé Néi vu,

Uy ban nhan déan ban hanh Quyét dinh quy dinh ddc diém kinh té - ky thudt
cua dich vu luu triv trén dia ban tinh Cao Bcfng.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quyét dinh nay quy dinh dic diém kinh té - k§ thuat cua dich vu luu trix
trén dia ban tinh Cao Bé‘mg, bao gém: dich vu tao 13p co sé dir licu, chuan hoa,
chuyén d6i va s6 hoa tai liéu luu trir; dich vu chinh Iy tai liéu nén giay.

2. Béi tuong ap dung

- Céc tO chire, ¢4 nhan thyc hién hoat dong dich vu luu trir;

- Céc co quan, t6 chtrc, ca nhan st dung dich vu luu trir;
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- Cac co quan, t0 churc, ca nhan khéc ¢6 lién quan dén thyc hién hoat dong
dich vu luu trir.

Piéu 2. Pic diém kinh té - k§ thuat cia dich vu luu trir

Dic diém kinh té - k¥ thuat ctua dich vu luu trit trén dia ban tinh Cao B:?mg
quy dinh tai Phy luc dugc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 3. T6 chirc thye hién

1. S Noi vu thuc hién viéc tham dinh phuong an gia dich vu luu trit Xay
dung trén co s dic diém kinh té - k¥ thuat duoc quy dinh tai Quyét dinh nay;
tham muu Uy ban nhan dan tinh ban hanh gia ddi vai dich vu luu trix trén dia ban
tinh ddm bdo trinh ty tha tuc theo quy dinh va don ddc, kiém tra viéc thuc hién
Quyét dinh nay.

2. S Tai chinh c6 trach nhiém phdi hop v6i S Noi vu va cac co quan, to
chure ¢6 lién quan trong quan 1y nha nudc vé gia trong linh vuc luu tri.

3.T6 chuc cung cép dich vu luu trit trén dia ban tinh cin ci dic diém kinh
té - k¥ thudt cta dich vu luu trir duwoc quy dinh tai Quyét dinh nay c6 trach nhiém
1ap phuong an gia d6i véi dich vu luu trit dé trinh S¢ Noi vu tham dinh theo dung
quy dinh cua phéap luat.

Diéu 4. Diéu khoén thi hanh

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

2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc cac so: Noi vu, Tai
chinh; Thu trudng céc s, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan céc x3, phuong
va cac co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét
dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Lé Hai Hoa
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Phu luc
PAC PIEM KINH TE - KY THUAT CUA DICH VU LUU TRU
TREN PIA BAN TINH CAO BANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 36 /2025/0P-UBND ngay 28 thang 8 nam 2025
ciia Uy ban nhdn dan tinh Cao Bang)

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

2. Dich vu tao 1ap co sé dir li¢u, chuan hoa, chuyén doi va so hoa tai li¢u
luu trir.

II. PAC PIEM KINH TE - KY THUAT CUA CAC DICH VU LUU TRU'
1. Dich vu chinh 1y tai liéu nén gidy

1.1. Chinh 1y tai liéu nén gidy 1a hoat dong xur 1y, sap xép lai khoi tai liéu
hanh chinh trén nén gidy da hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctua co quan, t6
chtrc, nham bao dam tai liéu dugc phan loai, 1ap ho so khoa hoc, dé tra ctru, bao
quan lau dai va phuc vu tot cho cong tac quan ly, tra ctru, va luu trit.

1.2. Bic diém kinh té - k¥ thuat

a) Viéc chinh 1y tai liéu nén gidy thuc hién doi véi cac nhom tai lidu co ban:

- Tai liéu hanh chinh cta co quan, tb chire, gém: Tai liéu cua HoO1 dé)ng nhan
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh; Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén;
S¢, ban, nganh va tuong duong; Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan cap xa; Chi cuc
va cac to chirc tuong duong chi cuc; Pon vi su nghiép cong lap.

- Tai liéu chuyén mon nghiép vu, gom: Tai li€u cong trinh xay dung; HO so
Bdao hi€ém xa hoi, vu an, bénh an, nhan su, chuong trinh dé tai nghién ctru khoa
hoc...; Tai liéu nghi€p vu ké toan, hai quan, kho bac, ngan hang,...

b) Chi phi chinh 1y bao gdm: chi phi vé nhan cong, chi phi may moc, thiét
bi, chi phi cong cu dung cuy, vat tu van phong pham, chi phi ti€éu hao nang luong.

¢) Quy trinh chinh 1y

- D6i v6i tai liéu nén gidy gom 21 budec: (1) Giao nhan tai liéu va 1ap bién
ban giao nhén tai liéu; (2) Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh
1y; (3) Vé sinh so bo tai lidu; (4) Khao sat va bién soan cac vin ban huéng dan
chinh 1y; (5) Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai; (6) Lap hd so hodc chinh
stra, hoan thién ho so theo hudng dan 1ap ho so; (7) Viét cac truong thong tin vao
phiéu tin; (8) Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin; (9) Hé thong hoa phiéu tin
theo phuong an phan loai; (10) Hé théng hoa hd so theo phiéu tin; (11) Bién muc
hé so; (12) Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so; (13) Ghi s6 ho so chinh
thire vao phiéu tin va 18n bia ho so; (14) Vé sinh tai liéu, thao boé ghim, kep, lam
phang va dua tai liéu vao bia hd so; (15) Bua hd so vao hop (cap); (16) Viét/in va
dan nhan hop (cap); (17) Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia; (18) Giao,
nhan tai li¢u sau chinh ly va 1ap bién ban giao, nhan tai li¢u; (19) Lap muc luc hd
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s0; (20) Thong ké, bo gbi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai; (21) Két
thtic chinh ly.

- Dbi voi tai liéu nén gidy xay dung co so dit liéu gébm 23 budc: (1) Giao
nhan tai li€u va 1ap bi€n ban giao nhan tai liéu; (2) Van chuyén tai liéu tir kho bao
quan dén dia diém chinh 1y; (3) V& sinh so bo tai lidu; (4) Khao sat va bién soan
cac van ban huéng dan chinh 1y; (5) Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai;
(6) Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so theo hudng dan 1ap 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 phan loai; (10) H¢ théng hoa hd so theo
phiéu tin; (11) Bién muc hd so; (12) Kiém tra va chinh sira viéc bién muc hd so;
(13) Ghi s6 hd so chinh thirc vao phleu tin va 1én bia hd so; (14) V& sinh tai liéu,
thao bo ghim, kep, lam phang 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 1y va 14p bién ban giao, nhén tai
liéu; (19) Nhap phiéu tin vao co so dit liéu; (20) Kiém tra, chinh stra viéc nhap
phiéu tin; (21) Lap muc luc hd so; (22) Thong ké, bod goi, 1ap danh muyc va viét
thuyét minh tai liéu loai; (23) Két thuc chinh ly.

d) Yéu cau k¥ thuat ddi v6i chinh 1y: dap tmg duoc céc tiéu chi, tiéu chuan
chat luong chinh 1y tai liéu nén gidy theo quy dinh cua phép lut; bao dam dung
nghiép vu luu trir; khong lam hu hong, méat mat tai liéu; tai liéu, ho so sau chinh
1y phai dam bdo tra ctru thuan loi.

Bang 01: Loqi tai liéu cu thé

Dich vu Tén goi chi tiét Co s¢ xac dinh

1. Chinh 1y tai liéu nén gidy:

- P6i véi tai liéu da 1ap ho so so bd (1a tai lidu
da dwge dwa vé mét van dé, mét sw viéc, mot déi | Tinh theo mét
twong cu thé, tiwong ung voi mot ho so' nhung
chwa dap ung yéu cdu vé Idp ho so, cdn dirge
kiém tra, b6 sung, chinh sia).

tai li¢u

- Déi vé6i tai lidu roi 1& (la tai liéu chira dwoc
Dich vu | phdn loai, sdp xép thanh hé so).

chinh ly
tai  liéu
nén gidy

2. Chinh 1y tai liéu nén gidy xay dung co so dit
lidu:

- Déi vai tai lidu da 1ap hd so so bod (la tai liéu
da dwoc dwa vé mgt van de, mot sie viec, mot doi | Tinh theo mét
twong cu thé, tiwong ung voi mot ho so' nhung
chwa dap ung yéu cdu vé ldp hé so, can dwoc
kiém tra, b6 sung, chinh sia).

tai licu

- Pbi vé6i tai lidu roi 1é (la tai lieu chwa dwoc
phdn loai, sap xép thanh ho so).
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2. Dich vu tao 1ap co sé dir liu, chuin hoa, chuyén ddi va sb hoa tai liéu
luu triv.

2.1. Tao 1ap co s& dir licu, chuin hoa, chuyén ddi va sd hoa tai liéu luu trix
1a qué trinh thu thap, chuyén d6i céc tai liéu/dit liéu goc sang cac don vi dit lidu
sb dé Iuu trir dudi dang dién tir va nhap céc thong tin can thiét vao co s& dit liéu
theo thiét ké, yéu cau cua cac phan mém quan 1y co s& dir liéu tai liéu luu tri.

2.2. Pic diém kinh té - k¥ thuat

a) Dich vu tao 1ap co s& dir li¢u chuan hoa, chuyén ddi va s hoa tai liéu 1a
mot linh vuc dac thu, doi hoi su phéi hop gitra chuyén mon luu trit hoc, cong nghé
thong tin, k¥ thuat xir 1y dit liéu va quan 1y hé théng thong tin.

b) Chi phi dé thuc hién dich vu gdm: chi phi vé lao dong, chi phi vé mdy
moc, thiét bi, chi phi vé vat tu, van phong pham.

¢) Quy trinh thyc hi¢n chuan hoa, chuyén doi, sb hoa tai liéu luu trit:

- Péi v6i tai liéu chua bién muc phiéu tin va chua sb hoa, gdm cac budc:
(1) Lap ké hoach, chuan bj tai liéu dé tao 1ap co so dit liéu; (2) Xay dung du ligu
dic ta; (3) Nhap phiéu tin; (4) S6 hoa tai liéu; (5) Kiém tra san pham; (6) Nghiém
thu va ban giao san pham.

- P6i v6i tai liéu da bién muc phiéu tin va chua s6 hoa, gom cac budc: (1)
Lap ké hoach, chuén bi tai liéu dé tao lap co s& dit lidu; (2) Chuan héa va chuyén
d6i dit liéu (3) S6 hoa tai lidu; (4) Kiém tra san pham; (5) Nghiém thu va ban giao
san pham.

- Péi véi tai lidu da bién muc phiéu tin va s6 hoa, gdm cac bude: (1)
Chuan hda va chuyén dbi dir liéu; (2) Kiém tra san pham; (3) Nghiém thu va ban
giao san pham.

d) Trong qua trinh thyc hi¢n can bao dam an toan tai liéu, khong anh huong
dén hinh thirc, thé thure, ki thuat trinh bay va ndi dung thong tin cua tai liéu luu
trir gbc; khong lam Xa0 tron trat ty sap xép ho so, tai liéu luu trix trong kho luu
trir; tai liéu luu trir s6 hoa dugc bao quan an toan trong Hé théng va sin sang phuc
vu nhu cau st dung; bao dam an toan thong tin mang; bao v¢, bdo mat dir li¢u )
hoa theo quy dinh.

Bang 02: Tung loai tai liéu cu thé

Dich vu Tén goi chi tiét Co s¢ xac dinh

1. Tao 18p co 6 dir liéu tai liu luu trlr d0i v6i | Tinh theo

Dich vu tao ‘;]aéah@u chua bién muc phiéu tin va chua so trang A4

1ap co sé dix - — -

liéu, chuin | 2. Chuﬁn’h()a, chuyén do1 va so hoa tél,i li€u Tinh theo

héa, chuyén | Iuu trir doi véi tai lidu da bién myc phicu tin trang A4

doi va s0 | vachuaso hoa

héa tai li€u | 3. Chuan hoa va chuyén doi dit liéu tai liéu | Tinh theo

lru triv lru trit ddi véi tai liéu da bien muc phiéu | rang A4
tin va s6 hoa
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