UBND TINH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SG VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /TTr-SVHTTDL Déng Nai, ngay thdang ndm 2022
(Du thao)
TO TRINH

V& viée Ban hanh Dinh mirc kinh té - ky thuit xay dyng, xir Iy, bao
quén tai nguyén thong tin, xay dung co s& dir liéu, h¢ théng tra ciru théng
tin tai thw vién cdng 1ap trén dia ban tinh Pong Nai

Kinh giri: Uy ban nhén dan tinh Pong Nai

Thye hi¢n quy dinh cta Luét Ban hanh vin ban quy pham phép luit ndm
2015; Luét Stra d6i, bd sung mot so diéu cua Luat Ban hanh vin ban quy pham
phép ludt ngdy 18 thang 6 ndm 2020. S& Van héa, Thé thao va Du lich kinh trinh
Uy ban nhén dan tinh dy thao Quyét dinh Ban hanh dinh muc kinh té - k¥ thuat
x4y dung, xtr ly, bao quan tai nguyén thong tin, xdy dung co s¢ dit ligu, he théng
tra ctru thong tin tai thu vién cong lap trén dia ban tinh B%mg Nai, nhu sau:

I. SU CAN THIET BAN HANH VAN BAN

Thuc hién Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nim 2021 cua
Chinh phi quy dinh co ché tu chu tai chinh cia don vi su nghiép cong 1ap; Nghi
dinh sb 32/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2019 cua Chinh phut quy dinh giao
nhiém vu, dit hang hodc d4u thau cung cép san phém, dich vu cbng str dung ngan
sach nha nuéc tir ngudn kinh phi chi thudong xuyén.

Nghi quyét sé 20/NQ-HPND ngay 08 thang 7 nim 2022 cua Hoi déng
nhéan dan tinh Ddng Nai vé danh muc dich vu sw nghi¢p cong sir dung ngén sach
nha nudc thude linh vuc vin hoa, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trén dia
ban tinh Ddng Nai trong d6 c6 dich vu sy nghiép cong linh vuc Van hoa thuc
hién xay dung, xr Iy, bao quan tai nguyén thong tin, xay dung co sG dit liéu, hé
théng tra clru thong tin tai thu vién cong lap vi vay viéc Ban hanh Dinh mirc kinh
té - ky thuat xay dung, xt ly, bao quan tai nguyén thong tin, xay dung co s dir
lidu, hé théng tra ciru thong tin tai thu vién cong 18p trén dia ban tinh Pdng Nai la
cén thiét.

Ngay 30/12/2019 Bo truéng Bo Van héa, Thé thao va Du lich da ban hanh
Quyét dinh sb 4831/QD-BVHTTDL vé viéc Ban hanh Quy dinh v& tiéu chi, tiéu
chuin, ndi dung, quy trinh va dinh muc kinh té - k¥ thuat trong hoat dong xtr ly
ky thuat, xay dung co s& dir li€u, by may tra ciru cac loai tai liéu tai cac Thu vién
cong 1ap nén viéc xdy dung Quyét dinh UBND tinh Ban hanh dinh mirc kinh té -
k§ thuat xay dung, xir 1y, bao quén tai nguyén thong tin, xdy dung co s¢ dit lidu,
hé théng tra ciru thong tin tai thu vién cong 1ap trén dia ban tinh Pong Nai phu
hop va thong nhét theo quy dinh tir Trung wong dén dia phuong.
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Quy dinh nay 13 dinh muc t6i da. Can ctr vao didu kién thuc té, co quan,
don vi xem xét x4c dinh dinh mirc cho phu hop dé lam co s& cho viée xay dung
du toan cua cac hoat dong cu thé lién quan dén xay dung, xu ly, bao quan tai
nguyén thong tin, xdy dung co s& dit liéu, he thdng tra clru thong tin tai thu vién
cong lap trén dia ban tinh Dong Nai.

Pinh muc kinh té - ky thudt 1a mirc hao phi cin thiét vé lao dong tinh theo
thoi gian thuc hién, vét liéu, trang thiét bi, dung cu, ph}rcng tién dé hoan thanh
mot don vi san phém hodc mot khéi lugng cong viéc nhat dinh cua cac hoat d@ng
xay dung, xi 1y, bao quan tai nguyén thong tin, xdy dung co s¢ dir liéu, h¢ thong
tra ctru thong tin tai thu vién cong 1ap trén dia ban tinh Dong Nai.

Pé théng nhét trong viéc xay dyng du toan trong hoat dong xay dung, xu
Iy, bao quan tai nguyén thong tin, Xay dung co s¢ dir liéu, hé thong tra ctru thong
tin tai thu vién cong lap trén dia ban tinh Dong Nai viéc xdy dung ban hanh dinh
murc nay la céan thiét.

II. MUC PICH, QUAN PIEM CHI PAO VIEC XAY DUNG DU
THAO VAN BAN

1. Muc dich: Nhim thuc hién ding Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21
thang 6 nam 2021 cia Chinh pht quy dinh co ché tu chu tai chinh cta don vi sy
nghiép cong 14p; Nghi dinh s6 32/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua
Chinh phii quy dinh giao nhi¢m vu, dat hang hodc d4u thau cung cap san pham,
dich vu cong sir dung ngén sach nha nudgc tur ngudn kinh phi chi thuong xuyén.

2. Quan diém: Viéc xdy dung Quyét dinh UBND tinh Ban hanh dinh mirc
kinh té - k§ thut xdy dung, xt 1y, bdo quén tai nguyén thong tin, xy dung co s¢
dit liéu, he théng tra clru thong tin tai thu vién cong lap trén dia ban tinh Déng
Nai dam bao ding quy dinh cta Luét Ban hanh vén ban quy pham phép lut,
Nghi dinh s 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cua Chinh pht quy dinh co ché tu
chu ctia don vi su nghiép cong 14p, Nghi dinh $6 32/2019/ND-CP ngay 10 thang 4
nidm 2019 cua Chinh phu quy dinh giao nhiém vy, dat hang hodc dAu thau cung
cép san pham, dich vu cong st dung ngan sach nha nudc tir ngudn kinh phi chi
thuong xuyén; dam bao ddy di cac ndi dung theo quy dinh cua B6 Trudng B
Vin hoa, Thé thao va Du lich tai Quyét dinh s6 4831/QD-BVHTTDL ngay
30/12/2019 va phit hop véi tinh hinh thuc tién tai dia phuong.

IIL. QUA TRINH XAY DUNG DU THAO VAN BAN

S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich da thyc hi¢n xdy dung du thao Quyét dinh
UBND tinh Ban hanh Ban hanh dinh mic kinh té - k§ thuét xay dung, xt ly, béo
quan tai nguyén thong tin, xdy dung co sg dir liéu, hé thdng tra ctru thong tin tai
thu vién cong lap trén dia ban tinh Pdng Nai theo quy dinh ciia Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat nam 2015; Luat Stra ddi, bd sung mot sb diéu cua
Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat niam 2020 va Nghi dinh )
34/2016/ND-CP; Nghi dinh so 154/2020/ND-CP.
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S& Vin hoa, Thé thao va Du lich d4 ban hanh vin ban s ...... /SVHTTDL-
KHTC ngdy .../..../2022 ldy y kién g6p ¥ hd so du thao To trinh va dy théo
Quyét dinh UBND tinh Ban hanh Dinh muc kinh té - k¥ thuat xay dung, xu ly,
bao quéin tai nguyén thong tin, xay dung co s¢ dir li¢u, h¢ théng tra ctru thong tin
tai thu vién cong lap trén dia ban tinh Ddng Nai ldy y kién gop ¥ céc S&, nganh,
UBND cac huyén, thanh phé va cac don vi ¢6 lién quan chiu tdc dong truc tiép
ciia Quyét dinh. S& Vin héa, Thé thao va Du lich da nhan dugc vén ban gop ¥
elia ¢he S0 V] ovusnnes S& da tiép thu chinh stra va giai trinh mot sb v kién.

Ban hanh vin ban s ....... /SVHTTDL-KHTC ngay ..../.../2022 v& viéc dé
nghi dang Céng Thong tin dién tir iy y kién gop y du thao To trinh va dy thao
Quyét dinh UBND tinh ban hanh Pinh muc kinh té - k¥ thuat xay dung, xi ly,
bao quan tai nguyén thong tin, xay dung co s¢ dit lidu, hé théng tra ctru thong tin
tai thu vién cong lap trén dia ban tinh Pdng Nai ldy v kién rong rai cac t6 chic,
don vi va nhan dan. Van phong UBND tinh ¢6 véan ban s6 .../VP-CTTDT ngdy
.../.../2022 v& viéc téng hop ldy ¥ kién nhan dan dbi v6i noi dung du thao To
trinh, Quyét dinh ban hanh Pinh murc kinh té - k¥ thuat xay dung, xt ly, bdo quan
tai nguyén thong tin, xay dung co s& dit li€u, hé théng tra ctru thong tin tai thu
vién cong 1ap trén dia ban tinh Déng Nai Vin phong UBND tinh x4c dinh..........

S& Vin hoa, Thé thao va Du lich hoan chinh hd so giri hd so S& Tu phap
thAm dinh theo quy dinh tai vin ban & ... /SVHTTDL-KHTC ngay
.../.../2022. Ngay..../..../20220, S& Tu phap di c6 Bao cdo s ..../BC-STP tham
dinh du thao Quyét dinh ban hanh Dinh muc kinh t€ - ky thuat xay dung, xir Iy,
bao quan tai nguyén thong tin, xdy dung co s¢ dir liéu, hé théng tra ctru thong tin
tai thw vién cong lap trén dia ban tinh Dong Nai. S& Van hoa, Thé thao va Du lich
da tiép thu chinh stra hoan chinh du thao trén co s& bdo cao tham dinh cia S¢ Tu
phép.

Pén nay, Dy thao Quyét dinh dam bao trinh tu, thi tyc theo quy dinh cua
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

IV. BO CUC VA NOI DUNG CO BAN CUA DU THAO VAN BAN

1. B6 cuc: Dy thao Quyét dinh bd cuc gdm 3 Piéu va hanh kém theo Quyét
dinh 14 Dinh muec kinh té - k§ thut x4y dung, x{ ly, bao quan tai nguyén thong
tin, xy dung co s¢ dit liu, hé théng tra ctru thong tin tai thu vién cong lap trén
dia ban tinh Pdng Nai gom 08 Diéu, kém theo 02 phu luc.

2. N§i dung co ban

2.1. Noi dung du thio Quyét dinh:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay dinh muc kinh té - k§ thudt xay
dung, xUr 1y, bao quan tai nguyén thong tin, xay dung co s& dit liéu, hé théng tra
ctru thong tin tai thu vién cong lap trén dia ban tinh Béng Nali.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay....thang....ndm....
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Pidu 3. Chanh Van phong UBND tinh, Giam déc S¢ Van héa, Thé thao va
Du lich, Gidm doc S¢ Tai chinh, T}lﬁ trudng cac co quan, don vi, ¢4 nhan lién
quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

2.2. Nbi dung Pinh mirc kinh té - ky thudt

Didu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twong 4p dung

Piéu 2. Nguyén tac to chire dich vu sy nghiép cdng.

Piéu 3. Tiéu chi, tiéu chuén cua dich vu su nghiép cdng.

Didu 4. Noi dung, quy trinh xay dung, xi Iy, bdo quan tai nguyén thong tin.

Piéu 5. Noi dung, quy trinh xay dung co s& dit liu

Piéu 6. Noi dung, quy trinh xay dung va td chirc bd may tra ciru

Pidu 7. Pinh maec kinh té - k§ thuat cua dich vu sy nghiép cong

Piéu 8. T6 chitc thuc hién

Phu luc sé I Pinh mutc lao dong xdy dung, xu ly, bao quan tai nguyén
thong tin. , ’

Phu luc s6 II Dinh mirc lao dong xdy dung co s¢ dir liéu va t6 chirc bd may
tra cuu.

Trén day 1a To trinh vé dy thao Quyét dinh Ban hanh dinh mirc kinh té - ky
thuét xéy dung, xu Iy, bao quéan tai nguyén thong tin, xay dung co so dir ligu, hé
thong tra clru thong tin tai thu vién cong lap trén dia ban tinh Dong Nai. S¢ Vin
héa Thé thao va Du lich kinh trinh UBND tinh xem xét quyét dinh./.

(Xin giri kém theo: Du thao Quyéqt dinh; bao céo thim dinh; bdo cdo giai
trinh, tiép thu ¥ kién thdm dinh, bang tong hop, giai trinh, tiép thu y kién gép y
cia cac co quan, to chirc ca nhéan).

Noi nhan: GIAM POC
- Nhu trén;

- Bam giam dbc S&;
- Luu: VT-KHTC (An).

Lé Thi Ngoc Loan

~




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

TINH PONG NAI Pjc lap - Tw do - Hanh phic
Sé:....... /2022/QD-UBND Déng Nai, ngdy  thdng  ndm 2022
(Du thao)
QUYET PINH

Ban hanh dinh mic kinh té - kj thuat xay dung, xir ly, bao quan tai
nguyén thong tin, xdy dung co s dir liéu, hé thong tra ctu thong tin tai thw
vién cong lip trén dia ban tinh Pong Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Cén cit Lugt Té chite chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can vct} Ludt swa déaz',‘ bé sung mot s6 diéu cia Ludt Té chire Chinh phu
va Ludt T6 chiec chinh quyén dia phwong ngay 22 thdng 11 nédm 2019;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nim
2015,

Can cir Ludt Thue vién ngay 21 thang 11 ndm 2019,

Can cir Lugt Sira doi, b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Ban hanh véin ban quy
pham phdp ludt ngay 18 thdng 6 ndm 2020;

Cén cir Nghi dinh 56 93/2020/ND-CP ngay 18 thdng 8 nam 2020 cia Chinh
phi Quy dinh chi tiét mét so diéu cia Ludt Thu vién;

Can cir Nghi dinh sé”34/‘20] 6/ND-CP ngay 14 thdang 5 ndm 2016 ciia Chinh
phu quy dinh chi tiét m¢t sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh vin ban quy
pham phdp ludt;

Cén cit Nghi dinh s6 32/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phi quy dinh giao nhiém vu, ddt hang hodic dau thau cung cap san pham, dich vu
cong sur dung ngdn sdch nha mieée tir nguén kinh phi chi thieong xuyén;

Can cit Nghi dinh s6 1 54/2020/ND-CP ngay 31 ‘thang 12 nam 2020 cua
Chinh phu siwa doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14
thing 5 nam 2016 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap thi
hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp Tudt;

- Can cir Nghi dinh 56 60/2021/ND-CP ngay 21 thdang 6 ndm 2021 cua Chinh
phii quy dinh co ché ty chil tai chinh cia don vi sw nghiép cong ldp,
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Can cir Théng tir s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 nam 2014 cua
B¢ truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich vé Quy dinh vé hoat dong chuyén mén,
nghiép vu Thu vién,

Cén cit Thong tw s6 13/2016/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 12 nam 2016 cua
B truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh quy ché mdu hoat dong cua Thu
vién cong cong cap tinh, huyén, xa;

Theo deé nghi cua Giam déc Sé Van héa, Thé thao va Du lich tai To trinh s6
...... /TTr-SVHTTDL ngay ....thang... nam 2022.

QUYET PINH:

Piu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay dinh muc kinh té - k¥ thuat xay
dung, xtr ly, bdo quan tai nguyén thong tin, xay dung co s¢ dir liéu, hé thong tra
ctru thong tin tai thu vién cong lap trén dia ban tinh Pong Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngdy....thang....nim....

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm ddc S& Van héa, Thé thao va
Du lich, Giam doc So Tai chin}l, Thu trudng cac co quan, don vi, ca nhan lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM.UY BAN NHAN DAN
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- B6 Vin héa, Thé thao va Du lich;

- Cuc kiém tra VBQPPL — B¢ Tu phép;

- Chu tich, cac PCT. UBND tinh;

- Chanh, PCVP.UBND tinh;

- S Tu phap;

- Céng Thong tin dién tir tinh;

- Luu: VT, KTNS (2).

(.....KTNS, 17b)




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PINH MUC KINH TE - KY THUAT
Xay dung, xir ly, bao quan tai nguyen thong tin, xay dung co s& dit li€u, hé
thong tra ciru thong tin tai thw vién cong lap trén dia ban tinh Dong Nai
(Kem theo Quyét dinh s6....../2022/0D-UBND ngay....thdng......ndm 2022 ciia Uy
ban nhdn dén tinh Péng Nai)

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

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh nay quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat
xdy dung, x1r ly, bao quan tai nguyén théng tin, xdy dung co so dit liéu, hé thong
tra cru thong tin tai thu vién cong lap trén dia ban tinh Péng Nai (sau ddy goi la
dich vu su nghiép cong)

2. Déi tuong ap dung: Quy dinh nay ap dung ddi véi co quan nha nudc, t6
chirc va cé nhén c6 lién quan trong viée du toan, quan 1y kinh phi t6 chirc xay
dung, x1r ly, bao quan tai nguyén thong tin, xdy dung co s¢ dit liéu, hé thdng tra
ctru thong tin tai thr vién cong 1ap trén dia ban tinh Poéng Nai.

Piéu 2. Nguyén tic to chirc dich vu sy nghiép cong.

Bao dam chat lugng, hi¢u qua.

1. Tuan tht quy téc, quy trinh ciia nghiép vu thu vién t6 chirc xdy dung, x{r
ly, bao quan tai nguyén thong tin, xy dung co s¢ dit liéu, hé théng tra ctru thong
tin tai thu vién cong l4p trén dia ban tinh Pdng Nai.

2. Cac ndi dung, dinh muc khong vuot qua tiéu chuén, ché db quy dinh hién
hanh ctia Nha nudce, phtt hop véi tinh chat ctia nhiém vu duge giao.

Diéu 3. Tiéu chi, tiéu chuin cia dich vu sw nghiép cong.

1. Xay dung, xtr ly, bao quan tai nguyén thong tin phai tudn thu tiéu chi, tiéu
chuén nhu sau:

a) Bao dam tinh kip thoi, bao quat von tai liéu cua thu vién, chdm nhét 10
ngay sau khi tai liéu dugc b sung, thu vién phai tién hanh xir ly k¥ thuat;

b) Béo dam tinh chinh xéc khi 4p dung céc chudn nghiép vu thu vién trong
xur ly k¥ thuat;

¢) Bao dam tinh thong nhét, tan dung két qua xtt 1y ctia cc thu vién 16n, dau
nganh dé tiét kiém thoi gian, cong strc va kinh phi.

2. Xay dung co sé dit liéu va té chirc bd may tra cliru phai tun thu tiéu chi,
tiéu chudn nhu sau:

a) Bao dam tinh cap nhét, bao quat toan bo von tai liéu hién c6 cua thu vién;

b) Than thién, d& tiép can voi nguoi st dung, bao dam su hai long khi tra tim
tai liéu;

¢) Bao dam tinh da dang, dap img yéu cau ciia ngudi st dung.
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Pidu 4. Noi dung, quy trinh xay dyng, xir ly, bio quén tai nguyén thong
tin

1. Xay dung, xtr ly, bao quan tai nguyén thong tin dugc trién khai thuc hién
theo quy trinh sau:

- Budc 1: X4c dinh ky hiéu phan loai;

- Budc 2: vao 36 ding ky ca biét;

- Budc 3: Ghi sb dang ky ca biét vao tai liu;

- Budc 4: Nhiép so dang ky ca biét cac kho vao biéu ghi trong co s& dit liéu;

- Budc 5: Xac dinh ky hiéu xép gié (tac gid/tén sach);

- Budc 6: Dinh tir khoa;

- Buéc 7: Dinh chu dé;

- Budc 8: Lam chu giai;

- Buédc 9: Lam tom tét;

- Budc 10: Nhap dit ligu v& tai liéu vao biéu ghi trong co s¢ dit liéu;

- Budc 11: Hiéu dinh biéu ghi trong co s& dit liéu;

- Buéc 12: Luu lai biéu ghi;

. Budc 13: Phan chia tai liéu theo cac kho cua thu vién;

_ Budc 14: Sip xép tai lidu theo kho cd;

- Budc 15: Pong déu;

- Budc 16: In nhan va dan nhén;

- Budc 17: Dan ma mau, dan chi tur, tem tu.

2. Trong truong hop thu vién su dung két qua xt ly k¥ thuét cta céc thu vién
khéc, quy trinh trién khai thyc hién nhu sau:

- Bude 1: Tra ctru két qua xu ly tai liéu cua cac thu vién 16n;
- Budc 2: Tai dir lidu két qua xir 1y tai liéu cua cac thu vién 16n vé co so dit
liéu cua thu vién;

- Budce 3: Hiéu dinh ket qua xr ly tai liéu phi hop voi déc thu cua thu vién;

- Buéc 4: Luu lai biéu ghi;

- Trién khai thuc hién theo cac buéde: 2,3,4,10,11,12,13,14,15,16 va budc 17
diém a, khoan 1 Diéu 4 Quy dinh nay.

Piéu 5. Noi dung, quy trinh xiy dung co s& dir ligu

1. Cac co s& dit liéu duge tao 14p ¢ thu vién bao gbm:

- Co s¢ dir liéu thu muc;

- Co s0 dir liéu dir kién;

- Co so dit liéu toan van.

2. Quy trinh xay dung co s& dit liéu thu muc va co s& dit ligu dit kién duoc trién
khai theo quy trinh ctia hoat dong x4y dung, xir ly, bdo quan tai nguyén thong tin
quy dinh tai khoan 1, Piéu 4 Quy dinh nay.

3. Quy trinh xdy dung co so dit liéu toan van dugc xac dinh nhu sau:

a) Bbi véi xay dung co so dit liéu toan van trén co s& sd hoa tai lidu:

- Bude 1: Lua chon tai liéu dé sb hog;
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- Budc 2: Thyc hién quét (thiét 1ap thong sé ciu hinh, can chinh lai trang

tai liéu);

- Bude 3:
- Buoc 4:
- Bude 5:
- Budc 6:

- Budce 7:
- Buoc 8:
- Budc 9:

Sao chép anh vé vi tri tién xtt ly, kiém tra chat lugng anh;
Chinh stra va ghép anh cho phu hop;

Nhén dang ky tu quang hoc;

XU ly dinh dang ngoén ngit sau nhan dang;

Bién tap hinh thire cho dif li¢u sau khi nhan dang;
Chuyen d6i nhén dang;

Kiém tra chét luong sau chuyén ddi;

- Budc 10: Tra ctru va nhép ky hi€u phan loai, dinh chu dé, dinh tir kho4, tém
tat, chi giai, 1am tom tat vao biéu mau;

- Budc 11 : Xir Iy lién két biéu ghi (trong biéu mau) tai lidu sb hoa véi tai
lidu truyén thong;

- Budc 12: Tong hop dit liéu md ta cia biéu ghi tai liéu sb hod vao danh

muc;

- Budc 13: Hiéu dinh dit liéu mé ta cac biéu ghi tai liéu s6 hod trong thu muc;

- Budc 14: Tao diém lién két timg biéu ghi tai liéu trong danh muc véi cac
tép tin tai liéu sb hod;

- Budce 15: Dong go6i dit liéu;

- Budc 16: Nhiap dit liéu hang loat vao hé thong;

- Budc 17: Sao luu dir lidu s6 hoa trén hé thdng;

b) Béi voi xay dung co s& dit liéu toan van trén co s bd sung tai liéu s6:

- Buoce 1:
- Budc 2:
- Budc 3:
- Budc 4:
- Budc 5:
- Budce 6:
- Budce 7:

- Budc 8:
- Budc 9:
liéu so;

Lwa chon ngu?)n tin;

Tai liéu s;

Thu thép, bién soan tai lidu sb tir internet;
Lién két dén ngudn ngoai;

Panh gia tinh x4c thuc cia tai liéu so;
Bién tap hinh thirc tai liéu s6;

Chuyén dbi dinh dang;

Kiém tra chét luorng chuyén déi

-----

- Bude 10: Tong hop dir liéu md ta cua biéu ghi tai liéu s6 vao danh muc;

- Budc 11 : Hiéu dinh dit liéu mé ta cac biéu ghi Tai liéu s6 vao danh muc;

- Budc 12: Tao diém lién két timg biéu ghi tai liéu trong danh muc véi cac
tép tin tai liéu sb vira bién soan;

- Budc 13: Pong géi dit liéu;

- Budc 14: Nhép dir liéu hang loat vao hé thng;

- Budc 15: Sao luu tai liéu sb trén hé théng.

Bleu 6. Noi dung, quy trinh xiy dung va t6 chire bd may tra ciru

1. T6 chirc bo mdy tra ciru bao gdm:
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a) X4y dung muc luc truyén thong;

b)Xay dung muc luc dién tur,

2. Quy trinh thyc hién td chirc bd mdy tra ctru nhu sau:
a) Dbi voi xdy dyng muc luc truyén thong:

- Buéc 1: In phiéu sau khi xit 1y k¥ thuat;

- Budc 2: Xép phiéu vao cac muc luc (muc luc chit cai, muc luc phén loai,
muc luc chu dé);

- Budce 3: Chinh ly muc lye.

b) Péi v&i muc luc tra ctu dién tr:

- Budc 1 : Xac dinh céc truong danh chi muyc;

- Bué6c 2: Xac dinh ky thuét danh chi muc cho tung truong;

- Buéc 3: Cau hinh dénh chi muc;

- Budc 4: Céu hinh tra clru trén internet;

- Budc 5: Kiém tra k¥ thudt t61 wu hoa cong cu tim kiém;

- Bude 6: Sao luu két qua.

Piéu 7. Pinh mic kinh té - ky thuit ciia dich vu sy nghiép cong

1. Vat tu, trang thiét bi .

a) Vit tu, trang thiét bi 8 trién khai thuc hién dich vu sy nghiép cong bao gom:

- Van phong pham;

- Céc vat tu trang thiét bi khac phuc vu cho hoat dong xur ly k¥ thuat, xay
dung co s& dit liéu va td chirc bd may tra ciu;

b) Cac vt tu trang thiét bi sau dugc dau tu ban dau cho cac don vi sy nghiép
cong lap dé trién khai dich vu cdng bao gbm:

- May tinh co két ndi mang internet, phén mém thu vién;

- May quét, may in ma vach;

- Khung phén loai, khung d& muc cha @&, bo tir khoa;

- Trang thong tin dién tir thu vién.

¢) Tity theo md hinh, vi tri, diéu kién kinh t&, thu vién c6 thé dau tu thiét bi
sb hoa tai liéu phuc vu trién khai dich vu cong.

d). Tuy theo thuc té, quy mo, tinh chét cua tung dich vu sy nghiép cong,
céc don vi cAn déi, dw toan kinh phi ddu tu trang thiét bi, trinh cép c6 tham
quyén phé duyét.

2. Pinh mc lao dong

a) Nhan luc b tri cho viée thuc hién dich vu sy nghiép cong dugc can déi
trong téng s6 nhén luc cta thu vién theo vi tri viéc lam d& dugc cép c6 thim quyén
phé duyét. Nguoi thuc hign cac dich vu sy nghiép cong dugc quy dinh tai Quy dinh
nay phai dap Umg yéu cAu t6i thiéu vé trinh d6 chuyén mén, nghiép vu nhu sau:

- Dbi voi ngudi thyce hién cac ndi dung cong viéc tai cac Bude: 1, 2, 3, 4, 5,

6.7, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 va bude 17 khoan 1 Diéu 4; diém b khoan 3 Bieu 4
Quy dinh nay, phai bao dam didu kién: TSt nghiép trung cép hodc cao ding vé
chuyén nganh thu vién hodc chuyén nganh khac c6 lién quan. Néu t6t nghiép trung
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cap hodc cao déng chuyén nganh khac phai ¢6 chung chi boi dudng klen thure, ky
nang nghe nghlep chuyén nganh thu vién do co quan t6 chire c6 thdm quyén cép.

- Pbi voi nguoi thue hién cac ndi dung cong viée quy dinh tai cac Bude 8 va 9
khoan 1, khoan 2 Piéu 4 va dlem ¢ Khoan 3 Piéu 4 Quy dinh nay, phai bao dam diéu
kién: Tét nghiép dai hoc vé chuyén nganh thu vién hodc chuyén nganh khac cé
lién quan. Néu tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi b61 dudng
kién thire, k§ nang nghé nghi€p chuyén nganh thu vién do co quan, t6 chirc ¢o
tham quyén cap.

b) Dinh muc lao dong theo thoi gian thyc hién dugc quy dinh nhu sau:

- B6i v6i hoat dong xir ly tai liéu, dinh murc lao dong theo thoi gian thyuc hién
theo quy dinh tai Phu luc s6 01 Quy dinh nay; ]

- Béi véi hoat dong xady dung co s& dir liéu va té chirc bd may tra ctru, dinh
murc lao dong theo thoi gian thuc hién theo quy dinh tai Phu luc s6 02 Quy dinh nay.

Piéu 8. T6 chire thue hién

1. Cac co quan, don vi td chirc thuc hién xay dung, xir ly, bao quan tai
nguyén thong tin, xay dung co s& dir liéu, hé thdng tra ctru thong tin tai thu vién
cong 1ap trén dia ban tinh Pdng Nai c6 trach nhiém du toan, thanh toén va quyét
toan kinh phi theo quy dinh phép luat. ’

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng madc, phat sinh, co quan don vi c6
lién quan bao cao S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich dé téng hop tham muu béo cdo
Uy ban nhén dén tinh xem xét, quyét dinh./.




fJYqBAN NHAN DAN
TINH PONG NAI

Phu luc s6 1

PINH MUC LAO PONG XAY DUNG XU LY, BAO QUAN
TAI NGUYEN THONG TIN

(Ban hanh theo Quyét dinh sé..

UBND tinh Pong Nai)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic

. /2022/0D-UBND ngay...thdng....nadm 2022 cia

BANG 1: PINH MUC LAO PONG XAY DUNG, XU LY, BAO QUAN

TAI NGUYEN THONG TIN
; Thoi gian :
TT N@i dung cng vige By thye hign | GM
tinh . chu
(phut)
I | Poi véi tai ligu tiéng Viét
1 Xéc dinh ky hiéu phén loai 01 tén tai liéu 15
2 | Vao so ding ky ca biét 01 ban tai liéu 5
3 | Ghi sb ding ky ca biét vao tai liéu 01 ban tai lidu 1
4 I\{haﬁg sé dang ky c4 biét cac kho vao biéu ghi trong co 01 tén tai lidu 5
so dir liéu
5 | Xac dinh ky hiéu xép gié (tac gia/tén sach) 01 tén tai liéu 2
6 | Dinh tir khoa 01 tén tai liéu 5
7 | Dinh chu dé 01 tén tai lidu 3
8 | Lam chu giai 01 tén tai liéu 10
9 | Lam tom tat 01 tén tai lidu 15
10 | Nhép dit liéu vé tai liéu vao biéu ghi trong co s¢ dit liéu | 01 tén tai liéu 3
11 | Hiéu dinh biéu ghi trong co so dit liéu 01 tén tai ligu 10
12 | Luu lai biéu ghi 01 biéu ghi 3
13 | Phén chia tai liéu theo cac kho ctia thu vién 01 tén tai liéu 1
14 | Sép xép tai lidu theo khd c& 01 tén tai liéu 0,5
15 | Déng dau 01 ban tai lidu 0,5
16 | in nhin va cit nhan 01 ban tai ligu 0,5
17 | Dan nhan 01 ban tai liéu 0,5
18 | Dan mi mau 01 ban tai liéu 1
19 | Dan chi tir/tem tir 01 ban tai liéu 0,5
II

K re e Jen . A - a e
Daoi voi tai liéu tieng nwéce ngoai

Dinh murc gap 1,5 lan so véi tai liéu tiéng Viét

(Chi riéng vdi cdc cong doan theo sé thir tw: 1, 3, 4, 5,
6, 8, 9, Cac céng doan khdc ap dung dinh mitc kinh 1é
ky thudt doi voi tai lidu tiéng Viét ciia Phu luc nay )
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BANG 2: PINH MUC LAO DQNG XAY DUNG, XU LY, BAO QUAN

TAI NGUYEN THONG TIN
(Trong truong hop s dung két qua xie Iy ky thudt cua cdc thu vién khdc)
[ o Thoi gian
TT Ndi dung cong vige i thue hi¢n | Ghicha
tinh .
(phat)
1 Tra ciu két qua Xu 1y tai liéu cua céc thu vién 01 tén tai liu 5
5 Tai dir lieu két qua xr 1y tai ligu cua cac thu vién vé 01 tén tai lidu 3
co s& dit liéu cua thu vién

3 | Hiéu dinh két qua xtr 1y tai liéu 01 tén tai liéu 5

4 Luu lai biéu ghi 01biéu ghi 3

5 Phén ch1a tai liéu theo cac kho cta thu vién 01 tén tai liéu 1

6 Sap xep tai liéu theo kho c& 01 tén tai liéu 0,5

7 | Déng dau 01 ban tai liéu 0,5

8 | Vao sb dang ky ca biét 01 ban tai lidu 5

g Ghi s6 dang ky c4 biét vao tai liéu 01 ban tai liéu 1

10 Nhip s6 dang ky ca biét cac kho vao biéu ghi trong 01 tén ai liéu 5

co s¢ dir licu

11 | In nhn va cat nhdn 01 ban tai lidu 0,5

12 | Dén nhdn 01 ban tai li¢u 0,5

13 | Dan md mau 01 ban tai liu 1

14 | Dén chi tir/tem tr 01 ban tai liéu 0,5 |




UY BAN NHAN DAN
TINH PONG NAI

Phu luc s6 II

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

PINH MUC LAO PONG XAY DUNG CO SO DU LIEU VA TO CHUC

, BQ MAY TRA CUU
(Ban hanh theo Quyét dinh sé.... /2022/QD-UBND ngay...thdng....nam 2022 ctia
UBND tinh Dong Nai)

BANG 1: PINH MUC LAO PONG XAY DUNG CO SO DU LIEU

. Pon vi Thoi gian
TT NOI DUNG CONG VIEC tinh thue hién Ghi cha
(phit)
I |COSODULIEU TOAN VAN
1  [P6i véi tai lidu s6 hoa
1.1 |Lua chon tai liéu dé s6 hoa; 01 tén tai liéu 5
12 Tl:n,rc h1¢n‘ F[uEt (thiét 1ap thong so cau hinh, ¢in chinh 01 teng 14 Bén 10
lai trang tai liéu)
13 §ao chép anh vé vi tri tién xur ly, kiém tra chat lugng 01 trang tai lidu 3
anh
1.4 | Chinh stra va ghép anh cho phu hop 01 trang tai liéu 7
1.5 | Nhén dang ky tr quang hoc 01 trang tai li¢u 5
Xu ly dinh dang ng6n ngit sau nhan dang (chuyén déi
16 font ghﬁ', dinh dar}g font chi, kiém tra 101 chinh ta va 01 trane tai licu 20
' cac 101 k§ thudt vé nhén dang ky tw ngdn ngir (dac biét g i
tiéng Viét)
1.7 | Bién tap hinh thirc cho dir li¢u sau khi nhén dang 01 trang tai liéu 15
1.8 Chuyén déi dinh dang 01 trang tai liéu 5
1.9 |Kiém tra chit luong sau chuyén dbi 01 trang tai liéu 2
1.10 | Tra ctru va nhap ky hiéu phén loai vao bidu miu 01 tén tai liéu 2
1.11 | Tra ctru va nhap ky hiéu xép gia vao biéu mau 01 tén tai lidu 2
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Tra ctru va nhdp két qua dinh chu dé tai liéu so vao biéu

1.12 x 01 tén tai liéu 3
mau
113 gr? clu va nhép ket qua dinh tir khoa tai liéu s6 vao 01 tén tai lidu 3
iéu mau
114 T‘ra cu'u va ;:1ha_1p két qua lam toém tat ndi dung tai liéu so 01 tén £ liéu 5
vao bieéu mau
115 Trf. ctru va nhép két qua lam chu giai tai liéu vao biéu 01 tén tai liéu 3
mau
116 X}l: l)\f.ll.eAn ket bieu gEn (trong bi€u mau) tai liéu so héa 01 tén tai liéu 10
voi tai liéu truyén thong
117 Tong hop dir liéu md ta cua bi€u ghi tai li€u vao danh 01 tén t4i liéu 2
muc
118 Hi¢u dinh dit liéu mo ta céc biéu ghi tai liéu trong danh 01 tén tai lidu 10
muc
1.19 Tz:ip drlen} lle.n k‘e_t t}{ng E’)lel'l ghi tai liéu trong danh muc 01 t2n tai liéu 5
V41 céac tép tin tai liéu so hoa
1.20 Pdng goi dit ligu 01 tén tai liéu 3
1.21 |Nhap dir liéu hang loat vao hé thong 01 tén tai liéu 2
122 [Sao lwu t3i lidu sé héa trén hé théng U e B Ll L I
sao luu
2 [DP6ivei tai lidu sb
2.1  |Lua chon ngudn tin Ngubdn tin 30
22 [Taitai lidu vé Ul ta likn g O 3
ngudn
2.3 [Thu thap, bién soan tai liéu sb tir internet U1 lie hoge 0] 60
ngudn
2.4 |Lién két dén ngudn ngoai Lién két 5
2.5 |Pénh gi4 tinh x4c thuc cua tai liéu 01 trang 5
2.6 |Bién tap hinh thirc tai ligu 01 trang 15
2.7 |Chuyén ddi dinh dang 01 trang tai liéu 5
2.8 [Kiém tra chit luong sau chuyén dbi 01 trang tai liéu 2
2.9  |Phan loai tai lidu sb 01 tén tai ligu 10
2.10 [Dinh chu dé tai liéu s6 01 tén tai lidu 3
2.11 [Pinh tir khéa tai liéu sb 01 tén tai liéu 5




2.12  [Tém tit ndi dung tai liéu 01 tén tai liéu 15
2.13 [Lam chu giai tai liéu 01 tén tai liu 10
)14 ;(:ég hop dit 1iéu md ta cua biéu ghi tai liéu vao danh 01 tén ti liu 5
215 Hi¢u dinh dit liéu md ta cac biéu ghi Tai liéu trong danh 01 tén tai lidu 10
muc
216 Ta;1f) qlen} hffn k‘ett tEl'Ilg ;ble:‘u ghi tai liéu trong danh muc 01 tén tai ligu 5
Ol cac tép tin tai liu so vira bién soan
2.17 Pong goi dir liéu 01 tén tai liéu 3
2.18 [Nhap dir liéu hang loat véo hé théng 01 tén tai liéu 2
2.19 [Sao luu tai lidu sb trén hé théng 01 tentat lipu/l lan 1
sao luu
II |COSODULIEU THU MUC
Dinh murc vé thoi gian thuc hién theo phu luc sé 1 cua
Quy dinh nay
I |CO SO DU LIEU DU KIEN
Dinh muc vé thoi gian thyc hién theo phu luc s6 1 cua
Quy dinh nay
BANG 2: PINH MUC LAO PONG TO CHUC BQ MAY TRA CUU
) A _ Pon vi Thoi gian
TT NOI DUNG CONG VIEC thwe hién Ghi cha
tinh LR
(phut)
; XAY DUNG HE THONG MUC LUC TRUYEN
THONG
1 In phiéu muc luc 01 tén tai liéu 2
2 Xép phiéu muc luc vao hé théng muc luc tra clru 01 tén tai liéu 2
3 |Chinh Iy hé théng muc luc 01 hop phiéu 5
II | XAY DUNG HE THONG TRA CUU BPIEN TU
1 Xac dinh céc truong danh chi muc 01 tén tai liéu 3
Vi Xac dinh k¥ thuat danh chi muc cho tirng trudng 01 tén tai liéu 3
3 | Cau hinh d4nh chi muc 01 tén tai liéu 5
4 CAu hinh danh chi muc da ngon ngit 01 tén tai liéu D
5 Thuce hién danh chi muc 01 tén tai liéu 3




Kiém tra két qua

01 tén tai liéu

Cau hinh tra ctru trén mang internet

01 tén tai liéu

Kiém tra k¥ thuat t1 uu hoa cdng cu tim kiém

01 tén tai liéu

Sao luwu két qua

01 tén tai liéu




