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ĐỊNH MỨC KINH TẾ - KỸ THUẬT LĨNH VỰC NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT 
Tên dịch vụ: Thông tin tuyên truyền và sự kiện lĩnh vực nông lâm nghiệp và thủy sản

I. Tổ chức hội chợ, triển lãm
1. Tiêu chí, tiêu chuẩn
a) Tổ chức, tham gia hội chợ, để quảng bá, kết nối các doanh nghiệp du lịch với nhau và với người tiêu dùng trong nước và quốc tế.
b) Địa điểm: Có đủ không gian, đáp ứng yêu cầu về công năng, kỹ thuật,  dịch vụ theo yêu cầu sự kiện, có vị trí giao thông thuận lợi.
c) Trang thiết bị: Đáp ứng yêu cầu các hoạt động của hội chợ .
d) Khách mời quan trọng: Là người có tầm ảnh hưởng tích cực đối với hoạt động quảng bá, xúc tiến du lịch; diễn giả là những người có chuyên môn sâu về  lĩnh vực dulịch.
đ) Phiên dịch, người dẫn chương trình có kinh nghiệm và chuyên môn nghề nghiệp phù hợp.
2. Nội dung dịch vụ
a) Tổ chức gian hàng tại hội chợ, trong nước.
b) Tổ chức các hoạt động trong khuôn khổ hội chợ: Họp báo, hội thảo, hội nghị, tổ chức đoàn khảo sát.
c) Tổ chức các hoạt động khác tại hội chợ.
3. Quy trình
Bước 1: Xây dựng kế hoạch/phương án (dự kiến thành lập BCĐ, tổ giúp việc…) 
Bước 2: Thẩm định, duyệt kế hoạch/phương án.
Bước 3: Khảo sát tiền trạm.
Bước 4: Tổ chức lựa chọn nhà thầu.
Bước 5: Chuẩn bị mặt bằng gian hàng và các hạng mục liên quan theo quy định của Ban Tổ chức, gồm: Điện, nước, vệ sinh, internet, an ninh, bảo hiểm, dịch vụ chung, phụ phí gian hàng nhiều tầng.
Bước 6: Tuyền truyền, quảng bá cho hoạt động tại hội chợ.
Bước 7: Lập danh sách, gửi giấy mời, theo dõi và tổng hợp xác nhận tham gia của đại biểu.
Bước 8: Tư vấn, thiết kế gian hàng (gian hàng tiêu chuẩn/gian hàng đặc biệt/gian hàng 4 mặt mở/3mặt mở/2mặt mở). Thi công dàn dựng gian hàng theo thiết kế đã được phê duyệt.
Bước 9: Chuẩn bị tài liệu, quà tặng, ấn phẩm, vật phẩm phục vụ hội chợ, sự kiện, gồm: Vật phẩm xúc tiến, trưng bày, trang trí kết hợp tặng khách tham quan gian hàng; ấn phẩm, tài liệu, thiết bị điện tử ghi dữ liệu quảng bá, xúc tiến du lịch (đĩa CD, USB); quà tặng khách Vip, khách tham quan; bánh kẹo, trà tiếp tân tại hội chợ.
Bước 10: Chuẩn bị các trang thiết bị phục vụ các hoạt động tại gian hàng như: Đường truyền internet tốc độ cao, trang thiết bị phục vụ nghệ sĩ biểu diễn, thẻ ra vào hội chợ, trang thiết bị pha chế.
Bước 11: Tổ chức đoàn công tác tại hội chợ, sự kiện, gồm: Ban Tổ chức, khách mời từ các đơn vị liên quan, đoàn nghệ sỹ, nghệ nhân và khách mời quan trọng.
Bước 12: Tổ chức, thực hiện và điều phối các hoạt động tại sự kiện theo kế hoạch đã phê duyệt; thực hiện các công việc phát sinh khác (nếu có).
Bước 13: Tổ chức các hoạt động khác trong khuôn khổ hội chợ/sự kiện như: Tổ chức hội thảo, hội nghị; tổ chức các chương trình ngoài trời; tổ chức khai mạc, bế mạc; tổ chức lễ trao giải hoặc vinh danh tại hội chợ.
Bước 14: Báo cáo kết quả thực hiện và thanh quyết toán.
4. Định mức
ĐVT: 01 Hội chợ
	
STT
	
Nội dung
	
ĐVT
	Định mức
	
Ghi chú

	
	
	
	100m2
/gian hàng
	300m2
/gian hàng
	500m2
/gian hàng
	1000m2
/gian hàng
	

	I
	Công tác chuẩn bị
	
	
	
	
	

	1
	Xây dựng kế hoạch/ phương án
	Ngày công
	20
	22
	23
	25
	

	2
	Thẩm định  kế hoạch/ phương án
	Ngày công
	10
	10
	12
	15
	

	3
	Khảo sát, tiền trạm
	Ngày công
	09
	09
	09
	09
	3 người/3 ngày

	4
	Tổ chức lựa chọn nhà thầu
	Ngày công
	20
	20
	20
	20
	

	II
	Tổ chức thực hiện
	
	
	
	
	

	1
	Mặt bằng gian hàng và các hạng mục liên quan theo quy định của Ban Tổ chức
	M2
	100
	300
	500
	1000
	

	2
	Tuyên truyền quảng bá cho hoạt động tổ chức tại hội chợ, sự kiện
	Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng sự kiện để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.
	Họp báo, truyền hình trực tuyến, tuyên truyền, quảng bá trên Báo, đài Trung ương, địa phương, thuê xe loa tuyên truyền, xây dựng phóng sự, SMS thông qua nhà mạng viễn thông, Thiết kế, in và công treo pano, băng  zôn, cờ, phướn,

	3
	 Thiết kế và dàn dựng gian hàng
	

	
3.1
	Tư vấn, thiết kế gian hàng
	Ngày công
	20
	30
	45
	50
	Gian hàng tiêu chuẩn/gian hàng đặc biệt/gian hàng 4 mặt mở/3 mặt mở/2 mặt mở

	
3.2
	Thi công gian hàng theo thiết kế
	Thi công theo thiết kế; Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng sự kiện để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định
	Tùy theo tính chất sự kiện để lựa chọn sử dụng nguyên vật liệu cao cấp hay bình thường

	4
	 Thiết kế và dàn dựng cổng Hội chợ,
	

	4.1
	Tư vấn thiết kế cổng Hội chợ
	Ngày công
	30
	45
	60
	70
	

	4.2
	Thi công cổng Hội chợ theo thiết kế
	Thi công theo thiết kế; Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng sự kiện để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định
	Tùy theo tính chất sự kiện để lựa chọn sử dụng nguyên vật liệu cao cấp hay bình thường

	5
	 Thiết kế và dàn dựng sân khấu hội chợ,
	

	5.1
	Tư vấn thiết kế sân khấu
	Ngày công
	45
	60
	75
	80
	

	5.2
	Thi công sân khấu theo thiết kế
	Thi công theo thiết kế; Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng sự kiện để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định
	Tùy theo tính chất sự kiện để lựa chọn sử dụng nguyên vật liệu cao cấp hay bình thường

	6
	 Các hạng mục dịch vụ phục vụ Hội chợ
	

	
6.1
	Lắp đặt đường điện, nước; tiền điện tiêu thụ, nước tiêu thụ
	Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng sự kiện để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.
	Tùy theo tính chất sự kiện để lựa chọn sử dụng các dịch vụ phù hợp với tính chất, quy mô sự kiện

	6.2
	Thuê máy phát điện dự phòng
	Ngày công
	5-10
	5-10
	5-10
	5-10
	

	6.3
	Thuê dịch vụ bảo vệ
	Ngày công
	5-10
	5-10
	5-10
	5-10
	

	
6.4
	Thuê nhà vệ sinh lưu động, thuê dọn vệ sinh hàng ngày và dọn vệ sinh trả mặt bằng
	Ngày công
	5-10
	5-10
	5-10
	5-10
	

	
6.5
	Trực phòng cháy chữa cháy, trực an toàn giao thông
	Ngày công
	5-10
	5-10
	5-10
	5-10
	

	
6.6
	Hỗ trợ các nhà vườn/điểm tham quan
	Ngày công
	3-5
	3-5
	3-5
	3-5
	

	6.7
	Thuê máy dò bom mìn
	Ngày công
	3-5
	3-5
	3-5
	3-5
	

	7
	Tài liệu, quà tặng ấn phẩm, vật phẩm phục vụ Hội chợ
	

	
7.1
	Vật phẩm xúc tiến, trưng bày, trang trí thêm kết hợp tặng khách đến tham quan
	Vật phẩm
	200
	500
	1.000
	1.500
	

	
7.2
	Quà tặng khách quan trọng, diễn giả hội thảo
	Suất
	10
	10
	10
	10
	

	7.3
	Quà tặng phục vụ chương trình trò chơi có thưởng
	Suất
	50
	100
	150
	200
	

	

7.4
	Ấn phẩm, tài liệu, thiết bị điện tử ghi dữ liệu phục vụ quảng bá, xúc  tiến du lịch
	Bộ
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
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	8
	 Trang thiết bị phục vụ các hoạt động tại gian hàng
	

	
8.1
	Đường truyền mạng tốc độ cao phục vụ hoạt động tại gian hàng
	Bộ/ngày
	01 x 10
	01 x 10
	01 x 10
	01 x 10
	

	

8.2
	Trang thiết bị cơ bản phục vụ nghệ sỹ biểu diễn tại gian hàng
	Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng sự kiện để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.
	Micro, chân micro, mixer, dây kéo, đường line, sân khấu, ánh sáng... đủ cho số lượ ng nghệ sỹ tham gia

	
8.3
	Dụng cụ phục vụ gian hàng
	Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng sự kiện để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.
	Máy pha cà phê, bình đun nước, bình nóng lạnh.

	8.4
	Thẻ ra vào hội chợ
	
	
	
	
	
	

	-
	Thẻ cho Ban Tổ chức, nghệ nhân, nghệ sỹ, lễ tân, phóng viên, báo chí và những đối tượng liên quan
	Thẻ
	10
	20
	60
	80
	

	-
	Thẻ xe ô tô
	Thẻ
	05
	05
	10
	20
	Cho xe chở nghệ nhân, chở đồ, chở khách

	8.5
	Bánh	kẹo, trà, cà phê... tại gian hàng
	Suất
	1.000
	1.200
	2.000
	2.500
	Gồm cả đĩa, thìa, đĩa, cốc... dùng một lần

	9
	 Tổ chức đoàn công tác phục vụ Hội nghị
	

	9.1
	Đoàn Ban Tổ chức
	Người
/ngày
	08 x 10
	12 x 10
	16 x 10
	18 x 10
	Bao gồm ngày chính thức diễn ra sự kiện và những ngày  chuẩn  bị  trước, sau Thực hiện theo quy định của Thông tư số 40/2012/TT-BTC

	9.2
	Hỗ trợ cho nghệ sỹ, nghệ nhân
	Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng sự kiện để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định
	Vật  liệu   trình   diễn, chương trình, tập luyện, khấu hao trang thiết bị, đạo cụ phục vụ biểu diễn.

	9.3
	Khách mời quan trọng
	Người
/ngày
	02 x 05
	02 x 05
	02 x 05
	02 x 05
	Ăn, ở, đi lại (vé máy bay hạng thương gia, phòng ngủ tại khách sạn 5 sao)

	10
	 Các hạng mục khác tại gian hàng chung tại Hội chợ (Gian hàng  triển lãm chung)
	

	10.1
	Lễ tân
	Người
/ngày
	02 x 07
	03 x 07
	05 x 07
	07 x 07
	Hỗ trợ đón tiếp khách

	10.2
	Dẫn chương trình/hoạt náo viên phục vụ các hoạt động tại gian hàng
	Người
/ngày
	02 x 07
	02 x 07
	02 x 07
	02 x 07
	

	10.3
	Nước uống
	Bình/ ngày
	05 x 07
	10 x 07
	20 x 07
	30 x 07
	

	10.4
	Tiệc	nhẹ (cooktail hoặc fingerfood)
	Suất
	100
	200
	300
	400
	

	11
	Tổ chức các hoạt động khác trong khuôn khổ sự kiện
	

	
11.1
	Tổ chức hội nghị, hội thảo
	Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng sự kiện để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định
	Thực hiện theo quy định tại Điều 16 Quyết định số 1072/QĐ-BVHTTDL

	11.2
	Tổ chức các sự kiện ngoài trời, các chương trình khai mạc, bế mạc hội chợ hoặc các sự kiện lớn
	
	
	
	
	
	

	11.3
	Tổ chức lễ trao giải thưởng hoặc vinh danh trong sự kiện
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II. Tham gia hội chợ, triển lãm cấp vùng, quốc gia
1. Tiêu chí, tiêu chuẩn
Tham gia hội chợ, để quảng bá hàng hóa nông sản có thương hiệu để kết nối tiêu thụ, đầu tư; giới thiệu những loại nông sản đặc sản, đặc hữu có tiềm năng để kêu gọi đầu tư, tìm đầu ra và liên kết sản xuất, tiêu thụ. Kết hợp tổ chức lớp tập huấn ngắn hạn về kỹ năng kinh doanh, tổ chức mạng lưới bán lẻ, kỹ năng phát triển thị trường gắn với hoạt động tham gia hội trợ để nâng cao hiệu quả, chất lượng đào tạo.
2. Nội dung dịch vụ
a) Thuê gian hàng để trưng bày sản phẩm; tổ chức giới thiệu, quảng bá hàng hóa.
b) Đưa các DN, HTX, nông dân đi học tập thực tế tại hội chợ về kỹ năng kinh doanh, tổ chức mạng lưới bán lẻ, kỹ năng phát triển thị trường kết hợp tham gia các hội thảo, diễn đàn tại hội chợ.
3. Định mức kỹ thuật
- Thời gian: 05 – 10 ngày (Thời gian tham gia hội chợ 05 - 06 ngày, còn lại là ngày di chuyển tùy địa điểm tổ chức xa hay gần)
- Số lượng gian hàng trưng bày: 02 gian.
- Chủng loại hàng hóa: 80 - 100 loại, gồm: Hàng hóa nông sản có thương hiệu (ưu tiên các ngành hàng chủ lực của tỉnh), nông sản đặc sản, đặc hữu có tiềm năng của các địa phương; sản phẩm OCOP; các loại giống cây trồng được sản xuất tại Lào Cai, một số sản phẩm làng nghề truyền thống...
- Tổ chức đoàn học tập thực tế gồm các đối tượng tham gia: Viên chức khuyến nông, DN, HTX, nông dân
3.1. Định mức lao động
	TT
	Diễn giải nội dung
	Đơn vị tính
	Số
lượng
	Tiêu chuẩn, yêu cầu kỹ thuật
	Ghi chú

	I
	 Định mức lao động thực hiện tham gia hội chợ
	

	1
	Công lựa chọn, thu gom sản phẩm
	Người x ngày công
	01 x 10
	Chức  năng  và nhiệm vụ  phù  hợp,  có năng lực tổ chức thực hiện
	

	2
	Công bốc xếp, dỡ hàng, bài trí, sắp xếp, trưng bày gian hàng 
	Ngày công
	12
	
	

	3
	Công giới thiệu, quảng bá, chào hàng
	Người x ngày công
	02 x 05
	
	

	4
	Công xây dựng kế hoạch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ, chứng từ
	Ngày công
	06
	
	

	II
	Định mức lao động tổ chức đoàn học tập thực tế
	
	

	1
	Công liên hệ, lựa chọn thành phần tham gia
	Ngày công
	04
	
	

	2
	Công hướng dẫn học tập thực tế
	Ngày công
	05
	
	

	3
	Công quản lý đoàn, liên hệ ăn, ngủ, di chuyển cho đoàn
	Ngày công
	05
	
	

	4
	Công xây dựng kế hoạch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ
	Ngày công
	04
	
	

	5
	Công quản lý, chỉ đạo
	Ngày công
	10
	
	


3.2. Định mức học liệu, vật tư
	TT
	Diễn giải nội dung
	Đơn vị tính
	Số
lượng
	Tiêu chuẩn, yêu cầu kỹ thuật
	Ghi chú

	I
	Định mức vật tư phục phụ tham gia hội chợ
	

	1
	Thuê gian hàng
	Gian
	02
	Gian hàng tiêu chuẩn 9 m2 (3m x 3m)
	Theo thực tế

	2
	Thuê phương tiện vận chuyển hàng hóa, vật liệu trưng bày
	Chuyến
	01
	Xe vận tải hành khách 29 chỗ ngồi
	Gồm cả đi, về và lưu xe trong thời gian tham gia hội chợ

	3
	Trang trí khánh tiết
	Hội chợ
	01
	
	

	4
	Vật liệu phục vụ trưng bày dùng 1 lần 
	Hội chợ
	01
	
	

	II
	Định mức vật tư, học liệu cho đoàn học tập thực tế

	1
	Thuê phương tiện đưa đón đoàn
	Đoàn
	01
	
	

	2
	Vật tư học tập, VP phẩm 
	Đoàn
	01
	

	



III. Tổ chức hội thảo đầu bờ
1. Tiêu chí, tiêu chuẩn 
- Tổ chức các hội thảo đầu bờ nhằm tuyên truyền lan tỏa các mô hình, dự án khuyến nông điển hình trong sản xuất, thúc đẩy phát triển sản xuất nông nghiệp bền vững, tạo sản phẩm an toàn, nâng cao giá trị; là nơi trao đổi thông tin giữa cơ quan quản lý nhà nước, nhà khoa học, doanh nghiệp và nông dân về sản xuất nông nghiệp.
- Hội thảo được tổ chức trang trọng, gần gũi, hiệu quả, đảm bảo đúng, đủ  thành phần tham dự.
2. Nội dung 
- Tổ chức hội thảo đầu bờ khuyến nông.
3. Quy trình
- Bước 1: Xác định quy mô, chủ đề, đối tượng tham gia hội thảo.
- Bước 2: Xây dựng kế hoạch và dự toán kinh phí tổ chức.
- Bước 3: Làm việc với cơ quan, đơn vị phối hợp tại địa phương; Khảo sát địa điểm tổ chức (mô hình tham quan, hội trường, khách sạn).
- Bước 4: Lựa chọn đơn vị cung ứng dịch vụ và các trang thiết bị phục vụ.
- Bước 5: Xây dựng tài liệu hội thảo.
- Bước 6: Lập danh sách đại biểu khách mời; gửi giấy mời và xác nhận đại biểu tham dự.
- Bước 7: Ban hành văn bản hướng dẫn đăng ký tham gia hội thảo gửi các  địa phương/đơn vị; Tổng hợp đăng ký tham gia của địa phương/đơn vị và đại biểu.
- Bước 8: Xây dựng kịch bản tổng thể cho hội thaỏ; nội dung chi tiết từng hoạt động; xây dựng bài phát biểu của lãnh đạo.
- Bước 9: Thiết kế, duyệt maket và tổ chức in ấn thi công lắp đặt phông chính hội trường, băng rôn, pano, cờ phướn tại mô hình dự án.
- Bước 10: Các hoạt động hậu cần khác cho hội thảo như:
+ Đưa đón đại biểu khách mời;
+ Chuẩn bị chỗ ăn, nghỉ cho ban tổ chức và đại biểu khách mời;
+ Rà soát, kiểm tra mô hình tham quan, hội trường và các hoạt động khác liên quan.
- Bước 11: Đón tiếp đại biểu khách mời và người tham dự hội thảo; điều phối hội thảo diễn ra theo đúng kịch bản.
- Bước 12: Báo cáo kết quả thực hiện, nghiệm thu và thanh quyết toán kinh phí theo quy định.
4. Định mức
ĐVT: 01 Hội thảo đầu bờ
	
STT
	
Nội dung, quy trình
	
ĐVT
	Định mức theo quy mô
	
Ghi chú

	
	
	
	200-300
đại biểu
	100-150
đại biểu
	50-100 đại biểu
	30-50
đại biểu
	

	I
	Định mức công lao động
	

	1
	Công tác chuẩn bị tổ chức
	

	
1.1
	Xây dựng, thẩm định kế hoạch, dự toán
	Ngày công
	10
	10
	07
	07
	Căn cứ  Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục số 11)

	1.2
	Thẩm định kế hoạch, dự toán
	Ngày công
	2
	2
	2
	2
	

	1.3
	Khảo sát, tiền trạm địa điểm tổ chức hội thảo đầu bờ (không tính thời gian di chuyển)
	Người/ ngày
	05 x 04
	05 x 04
	03 x 02
	03 x 02
	Thông tư số 40/2012/TT-BTC

	1.4
	Soạn thảo và ban hành các công văn phối hợp, giấy mời tham dự,…
	Ngày công
	02
	01
	01
	01
	


Căn cứ  Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục số 11)

	1.5
	Liên hệ, hướng dẫn, tổng hợp đăng ký tham gia  của  địa phơng/đơn vị và đại biểu
	Ngày công
	05
	03
	02
	02
	

	1.6
	Tổng hợp báo cáo, biên tập, maket tài liệu hội thảo
	Ngày công
	05
	03
	02
	02
	

	1.7
	Thiết kế phông hội trường, standee, băng rôn, pano, cờ phướn tại mô hình
	Ngày công
	05
	05
	05
	05
	

	2
	Tổ chức thực hiện
	
	

	2.1
	Ban tổ chức, tổ thư ký (đi lại, ăn, nghỉ)
	Người/ ngày
	10 x 04
	10 x 04
	10 x 03
	10 x 03
	Thông tư số 40/2012/TT-BTC

	2.2
	Báo cáo viên, tham luận tại diễn đàn, hội thảo
	Người
	10
	05
	03
	03
	Thông tư số:
55/2015/TTLT-BTC
BKHCN

	2.3
	Hướng dẫn tham quan, thực hành tại mô hình dự án
	Người
	04
	02
	01
	01
	

	2.4
	Bộ phận phục vụ
	Ngày/ công
	04
	02
	02
	01
	



	STT
	Nội dung, quy trình
	ĐVT
	Định mức theo quy mô
	
Ghi chú

	
	
	
	200-300
đại biểu
	100-150
đại biểu
	50-100 đại biểu
	30-50
đại biểu
	

	II
	 Định mức thiết bị, máy móc
	

	

1
	Hội trường (phòng họp, máy chiếu, màn chiếu, màn hình Led, micro, thiết bị âm thanh ánh sáng, thiết bị tổ chức trực tuyến, cán bộ kỹ thuật…)
	
	
	
	
	
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

	-
	Thời gian
	Ngày
	02
	02
	01
	01
	

	-
	Sức chứa
	Chỗ ngồi
	Theo quy mô số lượng đại biểu của từng sự kiện (tối đa bằng 150% số đại biểu)
	

	2
	Backdrop hội trường
	M2
	40
	30
	20
	20
	Căn cứ Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục số 11)

	3
	Standee
	Chiếc
	20
	10
	10
	10
	

	4
	Băng rôn, pano, phướn
	M2
	200
	100
	50
	50
	

	III
	Định mức vật tư tiêu hao
	
	

	
1
	Văn phòng phẩm (mực  in, giấy, bút…)
	Bộ
	200-300
	100-150
	50-100
	30-50
	

	
2
	Thức ăn, hoá chất, mẫu vật, vật tư và dụng cụ thực hành
	Đồng
	Theo thực tế (Tối đa không quá 5.000.000 đồng)
	

	
3
	Nhiên liệu, xăng xe, phục vụ đi lại, đưa đón Ban tổ chức
	Đồng
	Theo thực tế
	Thông tư số 40/2017/
TT-BTC

	IV
	Các hạng mục khác liên quan
	
	

	1
	Tài liệu hội thảo
	
	
	
	
	
	

	-
	Xây dựng tài liệu hội thảo
	Bài
	30
	20
	10
	
	

	-
	In tài liệu Hội thảo
	Cuốn
	Theo quy mô số lượng đại biểu của từng Hội thảo
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

		
STT
	
Nội dung, quy trình
	
ĐVT
	Định mức theo quy mô
	
	
Ghi chú

	
	
	
	200-300
đại biểu
	100-150
đại biểu
	50-100 đại biểu
	30-50
đại biểu
	

	2
	Hỗ trợ nông dân tham Hội thảo (ăn,ngủ, đilại)
	Người/ ngày
	150x02
	70x02
	50x01
	20x01
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

	2.1
	Số lượng nông dân
	Người
	Tối đa bằng 80% tổng số đại biểu tham dự
	

	2.2
	Số ngày được hỗ trợ 
	Ngày
	02
	02
	01
	01
	

	3
	Bồi dưỡng khách mời
	Người
	50
	30
	10
	10
	

	4
	Bồi dưỡng báo chí
	Người
	20
	10
	5
	5
	

	5
	Nước uống giữa giờ
	Người/ ngày
	300x02
	150x02
	100x01
	50x01
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC



 IV.  Xây dựng biển giới thiệu mô hình khuyến nông
 1. Tiêu chí, tiêu chuẩn
- Kích thước: 60 x 80cm; 100 x 160 cm; 120 x 180cm.
- Hình thức: Theo quy định của Bộ nhận diện Khuyến nông Việt Nam.
- Nội dung: Theo quy định của dự án.
- Vị trí: Đảm bảo tính thông tin và truyền thông, dễ nhận biết và gây ấn tượng.
- Thời gian sử dụng: Tối thiểu 150% thời gian dự án.
2. Quy trình
Bước 1: Nghiên cứu, xây dựng nội dung
Bước 2: Xin ý kiến chủ nhiệm dự án/cơ quan thẩm quyền thống nhất nội dung.
Bước 3: Khảo sát mô hình, quyết định kích thước, số lượng, vị trí đặt biển, kết cấu(chất lượng in, móng, khung).
Bước 4: Lựa chọn đơn vị thiết kế
Bước 5. Lựa chọn đơn vị thi công: Bản giới thiệu mô hình cuối cùng được thống nhất tiến hành chọn đơn vị sản xuất, thi công lắp đặt theo phương án đã được phê duyệt.
Bước 6: Thi công, lắp đặt biển mô hình
Bước 7: Báo cáo kết quả thực hiện
Bước 8: Đánh giá, nghiệm thu
3. Định mức  
ĐVT: 01 Biển giới thiệu MH
	STT
	Nội dung, quy trình
	Đơn vị tính
	Định mức theo kích cỡ
	Ghi chú

	
	
	
	60x80cm
	100x160
cm
	120x180cm
	

	I
	Công tác chuẩn bị
	
	8
	8
	8
	

	1
	Xây dựng nội dung biển
	Ngày công
	3
	3
	3
	

	2
	Phê duyệt nội dung biển
	Ngày công
	3
	3
	3
	

	3
	Khảo sát địa điểm đặt
	Ngày công
	1
	1
	1
	Không kể thời gian di chuyển

	4
	Lên phương án về số
lượng, kích thước, chất liệu, khung đỡ, móng biển
	Ngày công
	1
	1
	1
	Theo thuyết minh dự án

	II
	Tổ chức thực hiện
	
	35
	45
	55
	Chân cao 0,8m, cả bảng chiều cao 1,6 - 1,7m, ngang tầm quan sát

	1
	Xây dựng maquette
	Ngày công
	14
	14
	14
	

	-
	Lựa chọn đơn vị thiết kế
	Ngày công
	1
	1
	1
	

	-
	Thiết kế, sửa maquette
	Ngày công
	10
	10
	10
	

	-
	Duyệt maquette
	Ngày công
	3
	3
	3
	

	2
	Thi công, lắp đặt biển mô hình
	Ngày công
	16
	26
	36
	

	-
	Lựa chọn đơn vị in, gia công, thi công, lắp đặt
	Ngày công
	1
	1
	1
	

	-
	In biển, gia công khung biển, móng, thi công, lắp đặt, hoàn thiện (tạm tính đối với chất liệu in bạt Hiflex ngoài trời, gia công khung thép móng bê-tông)
	Ngày công
	15
	25
	35
	Theo thực tế

	3
	Báo cáo kết quả, nghiệm thu
	Người/ngày
	5/01
	5/01
	5/01
	



	V. Định mức xây dựng video clip, tọa đàm truyền hình
1. Clip tin khuyến nông ngắn 
1.1. Tiêu chuẩn, yêu cầu kỹ thuật
- “Clip tin khuyến nông ngắn” là bản tin chuyển tải các tin tức, sự kiện, vấn đề nông nghiệp và khuyến nông... có thời lượng không quá 5 phút, đăng tải trên website, Cổng TTĐT, trang tin (fanpage) trên facebook và kênh youtube của Sở Nông nghiệp và MT, Trung tâm Khuyến nông và DVNN.
- Chương trình sản xuất mới, không có thời lượng tư liệu khai thác lại.
1.2. Định mức
- Áp dụng theo Thông tư 03/2018/TT-BTTTT, ngày 20/4/2018, mục 01.03.01.10.00 “Bản tin truyền hình ngắn”.
2. Phóng sự Khuyến nông
2.1. Tiêu chuẩn yêu cầu, kỹ thuật
- “Phóng sự” là các video clip chuyển tải nội dung thông tin, thông điệp, phân tích, đánh giá và định hướng dư luận xã hội về những sự kiện, sự việc và vấn  đề đang được xã hội quan tâm.
- Đăng tải trên truyền hình hoặc website khuyến nông Việt Nam, cổng TTĐT Sở Nông nghiệp và MT, Trung tâm Khuyến nông và NSNT, trang tin (fanpage) trên facebook và kênh youtube của Sở và Khuyến nông Lào Cai.
- Thời lượng phóng sự: 5-15 phút/phóng sự tùy theo mục đích tuyên truyền.
- Chương trình sản xuất mới, không có thời lượng tư liệu khai thác lại.
2.2.Thành phần công việc
- Xây dựng kịch bản.
- Xây dựng kế hoạch sản xuất chi tiết.
- Liên hệ mời chuyên gia trả lời phỏng vấn.
- Khảo sát địa điểm ghi hình.
- Chuẩn bị, xây dựng bối cảnh và mẫu vật.
- Tổ chức sản xuất video clip (ghi hình + dựng hình).
- Hội đồng thẩm định video clip.
- Hoàn thiện sản phẩm.
2.3. Định mức
2.3.1. Công tác triển khai
ĐVT: 01 Phóng sự

	

STT
	

Nội dung
	

ĐVT
	Định mức cho các thời lượng
	

Ghi chú

	
	
	
	03-05
phút
	10
phút
	15
phút
	

	I
	Định mức công lao động
	
	
	
	

	1
	Xây dựng, thẩm định kế hoạch, dự toán
	Ngày công
	3
	5
	7
	Căn cứ phụ lục 06, Quyết định số
1072/QĐ-BVHTTDL ngày 15/4/2020

	2
	Khảo sát tiền trạm
	Ngày công
	2
	6
	6
	Thực hiện theo quy định của Nghị quyết số 53/2017/NQ-HĐND,
ngày 13/7/2017

	3
	Xây dựng kịch bản
	
	
	
	
	Căn cứ phụ lục 06, Quyết định số 1072/QĐ-BVHTTDL
ngày 15/4/2020

	
3.1
	Viết kịch bản
	Ngày công
	3
	5
	7
	

	
3.2
	Biên tập
	Ngày công
	1.5
	2
	3
	

	
4
	Xây dựng kế hoạch sản xuất chi tiết
	Ngày công
	5
	5
	5
	

	
5
	Chuyên gia phỏng vấn hiện trường
	Người
	1 - 2
	2 - 4
	2 - 4
	

	II
	Định mức tiêu hao vật tư
	
	
	
	

	
1
	Văn phòng phẩm (mực in, giấy, bút…)
	
	
Theo quy mô
	

	
2
	Mẫu vật, vật tư và dụng cụ thực hành
	
	


Theo thực tế
	

	
3
	Nhiên liệu xăng xe, phục vụ đi lại, đưa đón ban tổ chức, chuyên gia, khách mời quan trọng.
	
	
	



2.3.2. Thực hiện ghi/dựng hình:
Áp dụng theo thông tư 03/2018/TT-BTTTT, ngày 20/4/2018, mục 01.03.03.10.00 “Phóng sự chính luận”.
3. Tọa đàm truyền hình
3.1. Tiêu chuẩn, yêu cầu kỹ thuật
- “Tọa đàm khuyến nông” là Chương trình thể hiện các nội dung trao đổithảo luận nhằm tư vấn, giải đáp các vướng mắc trong sản xuất nôngnghiệp.
- Thời lượng phát sóng: 30 phút/chương trình.
Chương trình sản xuất mới, không có thời lượng tư liệu khai thác lại.
3.2. Thành phần công việc
- Bước 1: Xác định quy mô, chủ đề, đối tượng tham gia tọa đàm.
- Bước 2: Xây dựng kế hoạch và dự toán kinh phí tổ chức.
- Bước 3: Làm việc với cơ quan, đơn vị phối hợp tại địa phương; Khảo sát, tiền trạm (Địa điểm tổ chức, khách sạn…).
- Bước 4: Làm việc với đơn vị truyền thông thực hiện ghi hình tọa đàmđể thống nhất kịch bản chương trình, bối cảnh, mẫu vật….
- Bước 5: Liên hệ, trao đổi nội dung chi tiết kịch bản với chuyên gia, khách mời.
- Bước 6: Gửi giấy mời và xác nhận đại biểu tham dự.
- Bước 7: Thiết kế, duyệt maket và tổ chức in ấn thi công lắp đặt phông chính, stansdee…
- Bước 8: Các hoạt động hậu cần khác cho sự kiện như:
+ Đưa đón chuyên gia và đại biểu khách mời;
+ Chuẩn bị chỗ ăn, nghỉ cho ban tổ chức, chuyên gia và đại biểu khách mời;
+ Rà soát, kiểm tra địa điểm ghi hình và các hoạt động khác có liên quan.
- Bước 9: Đón tiếp đại biểu khách mời và người tham dự sự kiện; tổ chức, thực hiện, điều phối sự kiện diễn ra theo đúng kịch bản.
- Bước 10: Tổ chức sản xuất tọa đàm (ghi hình + dựng hình).
- Bước 11: Báo cáo kết quả thực hiện, nghiệm thu và thanh quyết toán kinh phí theo quy định.
3.3. Định mức
3.3.1. Công tác tổ chức
Áp dụng theo Định mức kinh tế- kỹ thuật tổ chức diễn đàn Khuyến nông @ nông nghiệp, tọa đàm khuyến nông.
Đối với tọa đàm truyền hình được tổ chức, ghi hình ngoài hiện trường, việc lắp đặt nhà bạt, thuê các trang thiết bị phục vụ tọa đàm tùy thuộc vào quy mô, số lượng đại biểu tham gia ghi hình.
3.3.2. Công tác ghi/dựng hình
Áp dụng theo Thông tư 03/2018/TT-BTTTT, ngày 20/4/2018, mục 01.03.07.22.00 “Tọa đàm ngoại cảnh ghi hình phát sau”.
VI.  Định mức hoạt động Bản tin Khuyến nông
1. Quy trình vận hành một số Bản tin Khuyến nông
- Tổ chức khai thác tin, bài, ảnh... từ cộng tác viên.
- Xây dựng đề cương chi tiết.
- Tổ chức biên tập tin, bài, ảnh,… về mặt hình thức, ngôn ngữ, kết cấu, bố cục...
- Tổ chức biên tập tin, bài, ảnh về mặt kỹ thuật.
- Gửi tin, bài, ảnh đã biên tập hoàn chỉnh để thiết kế Bản tin.
- Chỉnh sửa các bản maket (bản bông) cùng thiết kế cho tới khi hoàn thiện.
- Chốt in để chuyển bản maket cuối cho nhà in.
- Tiếp nhận, nghiệm thu sản phẩm và tổ chức phát hành.
2. Định mức
                                                                                                   ĐVT: 01 tác phẩm
	Nhóm 
	Thể loại 
	Hệ số tối đa
	Ghi chú

	1 
	Tin, ảnh, trả lời bạn đọc 
	4
	Căn cứ Quyết định 07/2023/QĐ-UBND ngày 06/7/2023

	2 
	Chính luận, bài phỏng vấn, sáng tác văn học (thơ, nhạc), nghiên cứu 
	10
	



VII. Định mức xuất bản ấn phẩm khuyến nông
1. Quy trình xuất bản ấn phẩm khuyến nông
1.1. Tổ chức khai thác bản thảo.
1.2. Biên tập bản thảo.
1.3. Thiết kế, trình bày maket.
1.4. In ấn phẩm.
1.5. Phát hành ấn phẩm.
2. Định mức
Áp dụng cho: Sách kỹ thuật; sách sưu tầm, tuyển tập, hợp tuyển; sách dịch (từ tiếng Việt ra tiếng dân tộc, tiếng nước ngoài và ngược lại); tờ rơi, tờ gấp, áp  phích, poster, tranh, ảnh, lịch, nông lịch khuyến nông.
2.1 Định mức công tác tổ chức, khai thác bản thảo 
2.1.1. Thành phần công việc
- Xây dựng kế hoạch xuất bản ấn phẩm: Xác định nhu cầu, gửi công văn đăng ký và tổng hợp nhu cầu tới các xã và các đơn vị liên quan (gửi bưu điện, email, gọi điện,...).
- Thẩm định kế hoạch:
+ Tổng hợp góp ý của các phòng chuyên môn
+ Xin báo giá, lập dự toán
+ Trình phê duyệt
- Đặt hàng biên soạn ấn phẩm:
+ Lựa chọn, liên hệ tác giả để đặt hàng (soạn, trình văn bản, hợp đồng biên soạn)
+ Giám sát thực hiện hợp đồng: Đôn đốc thực hiện theo đúng tiến độ
- Nghiệm thu ấn phẩm:
+ Thành lập hội đồng: và xin ý kiến phòng chuyên môn
+ Chuẩn bị văn bản, tài liệu phục vụ hội đồng, tổng hợp, chỉnh sửa sau họp hội đồng.
+ Thanh quyết toán Hội đồng
2.1.2. Bảng định mức
(Đơn vị tính: 01 bản thảo)
	Mã hiệu
	Thành phần hao phí
	Đơn vị
	Sách KT
	Sách sưu tầm, tuyển tập, hợp 
tuyển
	Sách dịch (từ tiếng Việt ra tiếng dân tộc, tiếng nước ngoài và ngược lại)
	Tờ rơi, tờ gấp, áp phích, poster, tranh, ảnh, lịch khuyến nông
	Ghi chú

	
	
	
	Trị số mức
	Theo TT 42(Mục I, 2, 2.4.3, tr 15)
	Trị 
 số mức
	Theo TT 42 (I, 2, 2.4.7, tr 17)
	Trị số mức
	Theo TT 42
(I, 2, 2.4.8, phần I, tr 18)
	Trịsố mức
	Theo TT 42
(Mục III,1, tr32)
	

	 Vật liệu sử dụng
	

	

	

	

	

	

	

	(Căn cứ Chương I, 
 Phần II, Thông tư 
42/2020/TT-  BTTTT ngày 31/12/2020 của Bộ 
TTTT ban hành Định mức KTKT hoạt động xuất bản)

	
	Giấy in A4 
	Ram
	0,2
	0,2
	0,2
	0,2
	0,2
	0,2
	0,01
	0,01
	

	
	Mực in laser A4 
	Hộp
	0,04
	0,04
	 0,04
	0,04
	0,04
	0,04
	0,002
	0,002
	

	
	Bút bi
	Cái
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	1
	1
	

	Nhân công
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Chuyên viên 
	Công
	0,35
	0,35
	0,32
	0,32
	0,38
	0,38
	0,11
	0,11
	

	Máy sử dụng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	




	Máy tính chuyên dụng 
	Ca
	3,24
	3,24
	2,98
	2,98
	3,75
	3,75
	1,31
	1,31
	

	


	Máy in laser A4 
	Ca
	0,008
	0,008
	0,008
	0,008
	0,008
	0,008
	0,0004
	0,0004
	



	2.2. Định mức công tác biên tập bản thảo 
	2.2.1. Thành phần công việc 
	- Đọc bản thảo, phát hiện và chỉnh sửa lỗi.
	- Trao đổi với tác giả, chuyên gia thẩm định về bản thảo.
	2.2.2. Bảng định mức
	2.2.2.1. Định mức công tác biên tập ngôn ngữ
						ĐVT: 01 bản thảo; 01 tờ rơi, tờ gấp 700 chữ
	Mã hiệu
	Thành phần hao phí
	Đơn vị
	Sách KT
	Sách sưu tầm, tuyển tập, hợp 
 tuyển
	Sách dịch (từ tiếng Việt ra tiếng dân tộc, tiếng nước ngoài và ngược lại)
	Tờ rơi, tờ gấp, áp phích, poster, tranh, ảnh, lịch KN
	Ghi chú

	
	
	
	Trị 
[image: ] số mức
	Theo TT 42 (Mục 4.1.5, tr 15)
	Trị số mức
	Theo TT 
42(4.2.2, tr 
42)
	Trị số mức
	Theo TT 42
(4.3.1,4.3.2, tr 42)
	Trị số mức
	Theo TT 
42 (4.2.1, tr 
50)
	

	Vật liệu sử dụng
	
	
	
	
	
	
	
	[image: ](Căn cứ  Chương 
[image: ] II, Phần II, Thông  tư 
42/2020/  TT-  BTTTT  ngày 
31/12/2020 của Bộ 
TTTT ban hành  ĐM 
[image: ] KTKT hoạt động xuất bản)

	

	Giấy in A4 
	Ram
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	0,01
	0,01
	

	

	Mực in laser A4 
	Hộp
	0,1
	0,1
	0,1
	0,1
	0,1
	0,1
	0,002
	0,002
	

	
	Bút bi
	Cái
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	1
	1
	

	Nhân công
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Chuyên viên 
	Công
	1,88
	1,88
	1,52
	1,52
	2,48
	2,48
	0,37
	0,37
	

	Máy sử dụng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	Máy tính chuyên dụng 
	Ca
	12,29
	12,9
	8,12
	8,12
	12,86
	12,86
	2,62
	2,62
	

	

	Máy in laser A4 
	Ca
	0,02
	0,02
	0,02
	0,02
	0,02
	0,02
	0,0004
	0,0004
	


2.2.2.2. Định mức công tác biên tập tranh, ảnh
ĐVT: 01 bức tranh, 01 ảnh

	Mã hiệu
	Thành phần hao phí
	Đơn vị
	Tranh, Ảnh (minh họa cho sách)
	Tờ rơi, tờ gấp, áp phích, poster, tranh, ảnh, lịch khuyến nông
	Ghi chú

	
	
	
	Trị số mức
	Theo TT 42
	Trị số mức
	Theo TT 42 
(4.2.2, tr50)
	

	Vật liệu sử dụng
	
	
	
	
	
	(Căn cứ Chương II, Phần II, Thông tư 42/2020/TT- BTTTT ngày 
31/12/2020
của Bộ TTTT ban hành Định mức KTKT hoạt động xuất bản)

	
	Giấy in A4
	Ram
	0,004
	0,004
	0,004
	0,004
	

	

	Mực in laser A4 
	Hộp
	0,0008
	0,0008
	0,0008
	0,0008
	

	
	Bút bi
	Cái
	1
	1
	1
	1
	

	Nhân công
	
	
	
	
	
	

	
	Chuyên viên
	Công
	0,02
	0,02
	0,02
	0,02
	

	Máy sử dụng
	
	
	
	
	
	

	

	Máy tính chuyên dụng 
	Ca
	0,26
	0,26
	0,26
	0,26
	

	

	Máy in laser A4 
	Ca
	0,0002
	0,0002
	0,0002
	0,0002
	



2.3. Định mức KTKT công tác thiết kế, trình bày maket 
	2.3.1. Thành phần công việc
	- Đề xuất ý tưởng thiết kế maket
	- Trao đổi với nhà xuất bản trình bày ý tưởng thiết kế
	- Lên ý tưởng cho maket ấn phẩm, sửa maket ấn phẩm, biên tập ấn phẩm
	- Xin giấy phép xuất bản
	2.3.2. Bảng định mức
	Mã hiệu




	Thành 
[image: ] phần hao phí




	Đơn vị tính

	Bìa ngoài sách (ĐVT: 01 trang)
	Ruột sách (ĐVT: 100 trang)
	Tờ rơi, tờ gấp, áp phích, poster, tranh, ảnh, lịch khuyến nông
(ĐVT: 01 trang, A4)
	Ghi chú

	
	
	
	Trị số mức
	TT42 (I, 4, 4.1.2, tr 52)
	Trị số mức
	TT 42
(I, 4, 4.2.2, tr 54)
	Trị số mức
	TT 42
(I,4,4.4.1, tr 57)
	(Căn cứ Chương III, Phần II,
Thông tư 
42/2020/
TT-BTTTT ngày 
31/12/2020 của Bộ TTTT ban hành Định  mức  KTKT hoạt  động
xuất bản)

	Vật liệu sử dụng 
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Giấy in A4 
	Ram
	0,008
	0,008
	0,8
	0,8
	0,016
	0,016
	

	

	Mực in laser A4 
	Hộp
	0,002
	0,002
	0,16
	0,16
	0,003
	0,003
	

	
	Bút bi
	Cái
	2
	2
	2
	2
	1
	1
	

	Nhân công
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Chuyên viên 
	Công
	0,52
	0,52
	1,93
	1,93
	0,5
	0,5
	

	Máy sử dụng
	
	
	
	
	
	
	
	

	





	Máy tính chuyên dụng 
	Ca
	3,07
	3,07
	9,94
	9,94
	3,85
	3,85
	

	

	Máy in laser A4 
	Ca
	0,0003
	0,0003
	0,0333
	0,0333
	0,0007
	0,0007
	





VIII. Định mức vận hành cổng TTĐT Trung tâm khuyến nông
1. Quy trình vận hành
- Tổ chức khai thác tin, bài, ảnh, video/clip… từ cộng tác viên.
- Tổ chức khai thác tin, bài, ảnh,video/clip…
- Thiết kế bản thảo → trình duyệt bản thảo lên Ban biên tập.
- Hiệu chỉnh (nếu cần) → Đăng tải tin, bài, ảnh clip đã hoàn thiện cập nhật lên Cổng TTĐT của Trung tâm.
- Thu thập và cập nhật cơ sở dữ liệu khuyến nông lên cổng TTĐT.
2. Định mức
ĐVT: 01 tin, bài, ảnh
	Nhóm 
	Thể loại 
	Hệ số tối đa
	Ghi chú

	1 
	Tin, trả lời bạn đọc, tranh, ảnh 
	5
	Căn cứ Quyết định 07/2023/QĐ-UBND ngày 06/7/2023

	2 
	Chính luận, phóng sự, ký, bài phỏng vấn, nghiên cứu, văn học 
	14
	

	3 
	Media 
	25
	


IX. Định mức vận hành trang tin (fanpage) trên Facebook
1. Quy trình vận hành
- Tổ chức khai thác tin, bài, ảnh, video/clip… từ cộng tác viên.
- Tổ chức khai thác tin, bài, ảnh,video/clip…
- Thiết kế bản thảo →trình duyệt bản thảo lên Ban biên tập.
- Hiệu chỉnh (nếu cần) →Đăng tin, bài, ảnh, clip đã hoàn thiện cập nhật lên trang tin (fanpage facebook) .
2. Định mức
ĐVT: 01 tin, bài, ảnh
	Nhóm 
	Thể loại 
	Hệ số tối đa
	Ghi chú

	1 
	Tin, trả lời bạn đọc, tranh, ảnh 
	5
	Áp dụng định mức theo Quyết định 07/2023/QĐ-UBND ngày 06/7/2023

	2 
	Chính luận, phóng sự, ký, bài phỏng vấn, nghiên cứu, văn học 
	14
	

	3 
	Media 
	25
	




X. Định mức tổ chức sự kiện khuyến nông
1. Quy trình chung tổ chức 01 sự kiện khuyếnnông
- Bước1: Xác định quy mô, chủ đề, đối tượng tham gia sự kiện.
- Bước 2: Xây dựng kế hoạch và dự toán kinh phí tổ chức sự kiện.
- Bước 3: Làm việc với cơ quan, đơn vị phối hợp tại địa phương; Khảo sát địa điểm tổ chức (Hội trường, khách sạn, mô hình tham quan).
- Bước 4: Lựa chọn đơn vị cung ứng dịch vụ và các trang thiết bị phục vụ.
- Bước 5: Ban hành các văn bản liên quan đến công tác tổ chức sự kiện (quyết định, công văn, giấy mời...).
- Bước 6: Chuẩn bị các tài liệu cần thiết phục vụ sự kiện, như: tài liệu hội thảo hội nghị, quy chế hội thi, bộ câu hỏi đáp án và đề thi, video clip phóng sự tuyên truyền...
- Bước 7: Lập danh sách thành phần tham gia sự kiện: Ban tổ chức, chủ tọa, cố vấn, chuyên gia, báo cáo viên, ban giám khảo cuộc thi, đại biểu khách mời; gửi giấy mời và xác nhận đại biểu tham dự.
- Bước 8: Ban hành công văn hư ớng dẫn đăng ký tham gia sự kiện gửi các  địa phư ơng/đơn vị; Tổng hợp đăng ký tham gia của địa phương/đơn vị và đại biểu.
- Bước 9: Thiết kế bộ nhận diện sự kiện: Sân khấu, mặt bằng thi công, pa-nô, phông sân khấu và hội trường, băng rôn, cờ phướn, cờ lưu niệm, giấy mời, giấy khen...
- Bước 10: Xây dựng kịch bản tổng thể cho sự kiện; nội dung chi tiết từng hoạt động; xây dựng bài phát biểu của lãnh đạo.
- Bước11: Các hoạt động hậu cần – kỹ thuật để tổ chức sự kiện, gồm:
+ Chuẩn bị hội trường, sân khấu, trang trí khánh tiết và các trang thiết bị cần thiết khác phục vụ tổ chức sự kiện.
+ Đưa đón ban tổ chức, giám khảo, chủ tọa, cố vấn, chuyên gia và khách mời quan trọng.
+ Chuẩn bị chỗ ăn, nghỉ cho ban tổ chức, giám khảo, chủ tọa, cố vấn,  chuyên gia và khách mời quan trọng.
- Bước 12: Tổ chức và điều phối sự kiện diễn ra theo đúng kịch bản.
- Bước 13: Báo cáo kết quả thực hiện, nghiệm thu và thanh quyết toán kinh phí theo quy định.
2. Danh mục các định mức tổ chức sự kiện khuyến nông
- Tổ chức diễn đàn KN@NN, KN@KTNN, tọa đàm khuyến nông, hội nghị xúc tiến thương mại
- Tổ chức hội thảo, Hội nghị khuyến nông, Hội thảo đầu bờ, Hội nghị tổng kết.
	- Tổ chức cuộc thi về chuyên môn nghiệp vụ, kỹ năng nghề trong lĩnh vực Khuyến nông.
- Tổ chức hội thi về sản phẩm nông nghiệp.
3. Định mức
3.1. Tổ chức diễn đàn Khuyến nông @ nông nghiệp, Khuyến nông @ kỹ thuật nông nghiệp, tọa đàm khuyến nông, hội nghị xúc tiến thương mại
ĐVT: 01 Sự kiện
	
STT
	
Nội dung, quy trình
	
ĐVT
	Định mức theo quy mô
	Ghi chú

	
	
	
	200-300
đại biểu
	100-150
đại biểu
	50-100
đại biểu
	5



30-50
đại biểu
	

	I
	Định mức công lao động
	

	1
	Công tác chuẩn bị tổ chức
	

	

1.1
	
Xây dựng, thẩm định kế hoạch, dự toán
	
Ngày công
	10
	10
	08
	07
	Căn cứ Quyết định số 1072/QĐ-BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 11)

	

1.2
	
Khảo sát, tiền trạm địa điểm tổ chức, mô hình tham quan (không tính thời gian di chuyển)
	Ngư ời/ ngày
	05 x 04
	05 x 04
	05 x03
	05 x 02
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

	
1.3
	Công tác chuẩn bị nội dung, công tác tổ chức
	Ngày công
	14
	9
	10
	8
	

	

1.4
	Thiết kế backdrop hội trường, pa-nô, standee, băng rôn…
	Ngày công
	05
	05
	05
	05
	Căn cứ Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 11)

	2
	Tổ chức thực hiện
	
	

	2.1
	Ban tổ chức, tổ thư ký (đi lại, ăn, nghỉ)
	Người/ ngày
	10 x 04
	10 x 04
	10x03
	10 x 03
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

	2.2
	Chủ trì, điều hành
	Người
	05
	03
	02
	01
	Thông tư số 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN

	2.3
	Chuyên gia, cố vấn
	Người
	10
	08
	05
	05
	

	2.4
	Hướng dẫn tham quan, thực hành
	Người
	04
	02
	01
	01
	

	2.5
	Báo cáo viên, tham luận tại diễn đàn, hội thảo, hộinghị
	Người
	10
	05
	03
	03
	

	
2.6
	Bộ phận phục vụ
	Ngày công
	04
	02
	01
	01
	

	2.7
	Dẫn chương trình
	Người
	01
	01
	01
	01
	



	STT
	Nội dung, quy trình
	ĐVT
	Định mức theo quy mô
	Ghi chú

	
	
	
	200-300
đại biểu
	100-150
đại biểu
	50-100
đại biểu
	30-50
đại biểu
	

	II
	Định mức thiết bị, máy móc
	
	

	1
	Hội trường (phòng họp, máy chiếu, màn chiếu, màn hình Led, micro, thiết bị âm thanh ánh sáng, thiết bị tổ chức trực tuyến, cán bộ kỹ thuật…)
	
	
	
	
	
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

	-
	Thời gian
	Ngày
	02
	02
	01
	01
	
Căn cứ  Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 11)

	-
	Sức chứa
	Chỗ ngồi
	Theo quy mô số lượng đại biểu của từng sự kiện (tối đa bằng 150% số đại biểu)
	

	2
	Backdrop trong phòng
	M2
	40
	30
	20
	20
	

	3
	Standee
	Chiếc
	20
	10
	10
	10
	

	4
	Băng rôn, pano, phướn
	M2
	200
	100
	50
	50
	

	III
	Định mức vật tư tiêu hao
	
	

	
1
	Văn phòng phẩm (mực  in, giấy, bút…)
	Bộ
	200-300
	100-150
	50-100
	30-50
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

	
2
	Thức ăn, hoá chất, mẫu vật, vật tư và dụng cụ thực hành
	Đồng
	Theo thực tế
	Áp dụng theo định mức của chuyên môn

	

3
	Nhiên liệu, xăng xe, phục vụ đi lại, đưa đón Ban tổ chức, Ban chủ tọa, chuyên gia, cố vấn, khách mời quan trọng.
	Đồng
	Theo thực tế
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

	IV
	Các hạng mục khác liên quan
	
	

	1
	Video clip phóng sự về chủ đề diễn đàn (10 phút)
	Clip
	01
	01
	01
	01
	

	2
	Tài liệu diễn đàn, tọa đàm, hội thảo, hội nghị
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Xây dựng tài liệu diễn đàn, tọa đàm (báo cáo đề dẫn, báo cáo tham luận, quy trình kỹ thuật, tài liệu tham khảo…)
	Bài
	30
	20
	10
	10
	

	2.2
	In tài liệu diễn đàn, tọa đàm, hội thảo, hội nghị
	Cuốn
	Theo quy mô số lượng đại biểu của từng diễn đàn, tọa đàm
	Thông tư số 40/2017/
TT-BTC

	3
	Hỗ trợ nông dân tham gia diễn đàn, tọa đàm (ăn, ngủ, đi lại)
	Người/ ngày
	150x02
	70x02
	30x01
	20x01
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

	3.1
	Số lượng nông dân
	Người
	Tối đa bằng 80% tổng số đại biểu tham dự
	

	3.2
	Số ngày được hỗ trợ
	Ngày
	02
	02
	01
	01
	Theo thời gian tổ chức Diễn đàn/tọa đàm

	4
	Bồi dưỡng khách mời
	Người
	50
	30
	20
	10
	

	5
	Bồi dưỡng báo chí
	Người
	20
	10
	5
	5
	Quyết định số 1072/
QĐBVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 11)

	6
	Nước uống giữa giờ
	Người/ ngày
	300 x 02
	150 x 02
	100x01
	50 x 01
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC


3.2. Định mức tổ chức cuộc thi chuyên môn nghiệp vụ, kỹ năng nghề trong lĩnh vực Nông nghiệp và MT (thi sơ khảo và thi chung kết)
ĐVT: 01 Hội thi chuyên môn
	
STT
	
Nội dung, quy trình
	
ĐVT
	Định mức theo quy mô
	Ghi chú

	
	
	
	>50-100
thí sinh
	>30-50
thí sinh
	>20-30
thí sinh
	

	I
	Định mức công lao động
	

	1
	Công tác chuẩn bị tổ chức
	

	1.1
	Xây dựng, thẩm định kế hoạch, dự toán
	Ngày công
	17
	17
	12
	Căn cứ Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 15)

	1.2
	Khảo sát, tiền trạm địa điểm tổ chức Hội thi (không tính thời gian dichuyển)
	Người/ ngày
	05 x 04
	05 x 04
	03 x 03
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC

	1.3
	Xây dựng Quy chế thi (dự thảo, họp lấy ý kiến, chỉnh sửa hoàn thiện)
	
	
	
	Căn cứ  Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 15)

	-
	Dự thảo, chỉnh sửa hoàn thiện và ban hành Quy chế thi
	Ngày công
	20
	20
	20
	

	-
	Họp lấy ý kiến góp ý và phê duyệt Quy chế thi
	Người/ buổi
	10 x 01
	10 x 01
	10 x 01
	

	-
	Biên soạn tài liệu chuyên môn nghiệp vụ (nội dung ôn tập, bộ câu hỏi và đáp án)
	Ngày công
	50
	40
	30
	

	
-
	Họp lấy ý kiến của các chuyên gia thẩm định, góp ý và phê duyệt bộ đề thi
	Người/buổi
	10 x 02
	10 x 02
	10 x 02
	

	

1.4
	Đạo diễn, biên tập, dàn dựng Tiểu phẩm sân khấu hóa (cho các đội dự thi)
	Ngày công
	10
	10
	10
	Tính cho 01 đội thi (Số đội thi phụ thuộc vào quy mô, tính chất của Hội thi)

	
1.5
	Thiết kế backdop hội trường, pa-nô, standee, băng rôn, cờ phướn, giấy khen, thẻ đeo…
	Ngày công
	10
	10
	10
	Căn cứ  Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 15)

	
1.6
	Soạn thảo, Ban hành quyết định thành lập Ban Tổ chức, Ban Giám khảo, Tổ Thư ký, công văn, giấy mời tham dự
	Ngày công
	05
	05
	05
	







	
STT
	
Nội dung, quy trình
	
ĐVT
	Định mức theo quy mô
	
Ghi chú

	
	
	
	>50-100
thí sinh
	>30-50
thí sinh
	>20-30
thí sinh
	

	2
	Tổ chức thực hiện
	

	2.1
	Ban tổ chức, Ban giám khảo, các tiểu ban và tổ thư ký,giúp việc trước và trong thời gian diễn ra hội thi
	Người
	40
	40
	30
	Căn cứ  Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 15)

	2.2
	Người dẫn chương trình (MC)
	Người
	02
	02
	01
	

	2.3
	Họp ban tổ chức, ban giám
khảo, các tiểu ban và tổ th ký, giúp việc
	Buổi
	03
	03
	03
	

	2.4
	Tiếp nhận, theo dõi, tổng hợp đăng ký dự thi của thí sinh.
	Ngày công
	15
	10
	05
	

	2.5
	Quay phim, chụp ảnh toàn bộ Hội thi
	Ngày công
	05
	04
	03
	Căn cứ  Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 15)

	2.6
	Bộ phận phục vụ, bảo vệ, vệ sinh
	Ngày công
	30
	20
	10
	

	II
	Định mức thiết bị, máy móc
	

	1
	Hội trường và các trang thiết bị phục vụ hội thi
	

	1.1
	Hội trường lớn phục vụ Hội thi
	
	
	
	
	Căn cứ  Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 15)

	-
	Thời gian
	Ngày
	05
	04
	03
	

	-
	Sức chứa
	Chỗ ngồi
	Theo quy mô số lượng đại biểu của từng sự kiện (tối đa bằng 150% số đại biểu)
	

	1.2
	Dàn dựng sân khấu
	Cái
	01
	01
	01
	

	1.3
	Thiết bị âm thanh, ánh sáng, chuông cho Lễ khai mạc, quá trình thi và lễ trao giải
	Ngày
	05
	04
	03
	

	1.4
	Màn hình, máy chiếu, màn hình Led
	Bộ/ ngày
	02 x 05
	02 x 04
	02 x 03
	

	1.5
	Máy tính, máy in
	Bộ/ ngày
	05 x 05
	03 x 04
	02 x 03
	

	1.6
	Phòng làm việc cho Ban tổ chức, Ban giám khảo, Tổ Thư ký trong các ngày diễn ra hội thi
	
	
	
	
	



	
STT
	
Nội dung, quy trình
	
ĐVT
	Định mức theo quy mô
	
Ghi chú

	
	
	
	>50-100
thí sinh
	>30-50
thí sinh
	>20-30
thí sinh
	

	-
	Thời gian
	Ngày
	05
	04
	03
	

	-
	Sức chứa
	Chỗ ngồi
	40
	40
	30
	

	1.7
	Các phòng, địa điểm để thi lý thuyết (thi viết)
	Địa điểm/ buổi
	04 x 02
	02 x 02
	01 x 02
	

	2
	In ấn, thi công, lắp đặt bộ nhận diện cuộc thi
	Căn cứ  Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 15)

	2.1
	Backdrop sân khấu, pano cánh gà sân khấu/backdrop đặt tại địa điểm thi
	m2
	100
	80
	40
	Kích thước theo mỗi loại

	2.2
	Phướn thả, Băng rôn
	Chiếc
	30
	20
	10
	

	2.3
	Thẻ đeo Ban Tổ chức, Tổ thư ký và giúp việc, Ban Giám khảo, thí sinh dự thi, băng đội dự thi…(theo quy mô hội thi).
	Chiếc
	150
	100
	60
	

	III
	Định mức vật tư tiêu hao
	

	1
	Văn phòng phẩm (mực in, giấy, bút…) phục vụ hội thi
	Bộ
	150
	100
	70
	Căn cứ Quyết định số 1072/QĐ- BVHTTDL 15/4/2020
(Phụ lục 15)

	2
	Hỗ trợ vật liệu và dụng cụ phục vụ thí sinh dự thi
	Thí sinh
	100
	50
	30
	

	3
	Nhiên liệu, xăng xe, phục vụ đi lại, đưa đón Ban tổ chức, Th ký, Ban Giám khảo khách mời quan trọng.
	
	Theo thực tế
	

	IV
	Các hạng mục khác liên quan đến tổ chức hội thi
	

	1
	Thông tin tuyên truyền
	
	
	
	
	

	1.1
	Đặt bài đăng báo in, báo điện tử
	Tin, bài
	05
	02
	02
	Căn cứ Quyết định số 2201/QĐ- BVHTTDL
ngày 27/7/2021

	1.2
	Đài truyền hình đưa tin
	Tin, bài
	02
	01
	01
	

	1.3
	Hỗ trợ điện thoại liên lạc Ban chỉ đạo, Ban tổ chức, người phục vụ
	Người
	05
	05
	03
	

	2
	Hỗ trợ thí sinh tham gia hội thi
	
	
	
	
	



	
STT
	
Nội dung, quy trình
	
ĐVT
	Định mức theo quy mô
	
Ghi chú

	
	
	
	>50-100
thí sinh
	>30-50
thí sinh
	>20-30
thí sinh
	

	2.1
	Tập luyện cho hội thi
	Buổi
	10
	10
	10
	Hỗ trợ chi phí đi lại, ăn, nghỉ.

	2.2
	Tham gia hội thi
	Ngày
	05
	04
	03
	

	3
	Trao giải thưởng: Cờ giải, cờ lưu niệm, khung giấy khen, hoa: giải tập thể, cá nhân, giải phụ…
	Căn cứ vào tính chất, quy mô của từng Hội thi, được quy định cụ thể trong Quy chế thi

	4
	Bồi dưỡng báo chí
	Người
	20
	20
	10
	

	5
	Nước uống ban tổ chức, ban giám khảo, tổ th ký, thí sinh, khách mời, …
	Người/ ngày
	150 x 05
	100 x 04
	60 x 03
	Thông tư số 40/2017/TT-BTC
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