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QUY Đ NH VI T T TỊ Ế Ắ

STT N i dung vi t t tộ ế ắ Ch  vi t t tữ ế ắ

1 C  s  d  li uơ ở ữ ệ CSDL

2 Đ n v  tínhơ ị ĐVT

3 Công ngh  thông tinệ CNTT

4 K  s  b c 4ỹ ư ậ KS4

5 K  s  b c 3ỹ ư ậ KS3

6 K  s  b c 2ỹ ư ậ KS2

7 K  s  b c 1ỹ ư ậ KS1

8 M c đ  ph c t p 1ứ ộ ứ ạ M c 1ứ

9 M c đ  ph c t p 2ứ ộ ứ ạ M c 2ứ

10 M c đ  ph c t p 3ứ ộ ứ ạ M c 3ứ
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I. K T C U N I DUNG Đ NH M CẾ Ấ Ộ Ị Ứ

Đ nh m c t o l p c  s  d  li uị ứ ạ ậ ơ ở ữ ệ   (CSDL) là các đ nh m c v  kinh t   kị ứ ề ế ỹ 
thu t (KTKT) quy đ nh các m c hao phí c n thi t v  lao đ ng công ngh  (lao đ ng),ậ ị ứ ầ ế ề ộ ệ ộ  
thi t b , v t li u đ  hoàn thành m t đ n v  kh i l ng công vi c liên quan t i t o l pế ị ậ ệ ể ộ ơ ị ố ượ ệ ớ ạ ậ  
CSDL trong các ho t đ ng  ng d ng công ngh  thông tin (CNTT), t  khâu chu n bạ ộ ứ ụ ệ ừ ẩ ị 
đ n khâu k t thúc.ế ế

Đây là các đ nh m c t i đa đ c áp d ng đ i v i các công vi c t o l p dị ứ ố ượ ụ ố ớ ệ ạ ậ ữ 

li u ph  bi n (thông tin đ c l u tr  d i d ng văn b n, không liên quan t i t o l pệ ổ ế ượ ư ữ ướ ạ ả ớ ạ ậ  

n i dung). Trong tr ng h p nh ng d  li u đ c thù khác (d  li u đ  h a, b n đ ,ộ ườ ợ ữ ữ ệ ặ ữ ệ ồ ọ ả ồ  

không gian, GIS,...) thì các b  qu n lý chuyên ngành c n ph i nghiên c u, đ  xu tộ ả ầ ả ứ ề ấ  

đ nh m c phù h p và g i B  Thông tin và Truy n thông th m đ nh, th ng nh t đị ứ ợ ử ộ ề ẩ ị ố ấ ể 

phê duy t và ban hành.ệ

N i dung b  Đ nh m c bao g m 6 Ch ng:ộ ộ ị ứ ồ ươ

� Ch ng 1: Thu th p d  li u;ươ ậ ữ ệ

� Ch ng 2: Đánh giá và phân lo i d  li u;ươ ạ ữ ệ

� Ch ng 3: Xây d ng D  li u đ c t  (metadata);ươ ự ữ ệ ặ ả

� Ch ng 4: Nh p d  li u;ươ ậ ữ ệ

� Ch ng 5: Chu n hóa và chuy n đ i d  li u;ươ ẩ ể ổ ữ ệ

� Ch ng 6: Ki m tra d  li u đã t o l p;ươ ể ữ ệ ạ ậ

B  Đ nh m c t o l p CSDL đ c trình bày theo trình t  t ng b c c a Quyộ ị ứ ạ ậ ượ ự ừ ướ ủ  

trình t o l p CSDL (mô t  trong Ph n I, M c V). Các đ nh m c đ c gán mã g m ạ ậ ả ầ ụ ị ứ ượ ồ 10 
ch  s , theo h  th ng ch  s  th  t  nh  sau:ữ ố ệ ố ữ ố ứ ự ư

� 02 ch  s  đ u tiên:    S  hi u c a đ nh m c;ữ ố ầ ố ệ ủ ị ứ

� 02 ch  s  ti p theo:   Năm ban hành đ nh m c;ữ ố ế ị ứ

� 02 ch  s  ti p theo:   Mã Ch ng c a đ nh m c trong B  Đ nh m c;ữ ố ế ươ ủ ị ứ ộ ị ứ

� 02 ch  s  ti p theo:   Mã lo i công vi c t o l p d  li u;ữ ố ế ạ ệ ạ ậ ữ ệ

� 02 ch  s  cu i cùng: Mã công vi c t o l p d  li u c  th .ữ ố ố ệ ạ ậ ữ ệ ụ ể
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II. QUY TRÌNH T O L P C  S  D  LI UẠ Ậ Ơ Ở Ữ Ệ

Đ nh m c t o l p CSDL trong ho t đ ng  ng d ng công ngh  thông tin ban hànhị ứ ạ ậ ạ ộ ứ ụ ệ  
theo thông t  này đ c xây d ng trên c  s  quy trình công vi c sau:ư ượ ự ơ ở ệ
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1. THU TH P D  LI UẬ Ữ Ệ

Thu th p d  li u là quá trình tìm ki m, thu th p các d  li u, tài li u đ cậ ữ ệ ế ậ ữ ệ ệ ượ  

d  ki n đ a vào trong CSDL ph c v  m c đích qu n lý và khai thác.ự ế ư ụ ụ ụ ả

a) N i dung công vi cộ ệ

� Thu th p các d  li u, tài li u d  ki n đ c đ a vào trong CSDL ph c vậ ữ ệ ệ ự ế ượ ư ụ ụ 

theo yêu c u xây d ng CSDL c a h at đ ng  ng d ng CNTT.ầ ự ủ ọ ộ ứ ụ

� T o l p b n s  cho d  li u, tài li u thu th p đ c, l u tr  chúng thành Khoạ ậ ả ố ữ ệ ệ ậ ượ ư ữ  

d  li u s  thô.ữ ệ ố

b) Các b c th c hi nướ ự ệ

� Xác đ nh các đ i t ng d  li u, tài li u c n thu th p;ị ố ượ ữ ệ ệ ầ ậ

� L p k  ho ch đ  ti n hành thu th p;ậ ế ạ ể ế ậ

� Xây d ng tài li u h ng d n thu th p d  li u:ự ệ ướ ẫ ậ ữ ệ

1. N u d  li u   d ng s  thì có th  ti n hành thu th p b ng cách sao chépế ữ ệ ở ạ ố ể ế ậ ằ  

b ng các ph ng ti n l u tr  (USB, CD, DVD,...) ho c thông qua các ph n m m tácằ ươ ệ ư ữ ặ ầ ề  

nghi p. Lên danh m c các t p d  li u thô sao chép đ c;ệ ụ ệ ữ ệ ượ

2. N u d  li u   d ng gi y thì thu b n g c v  ho c đ i v i d  li u mangế ữ ệ ở ạ ấ ả ố ề ặ ố ớ ữ ệ  

tính ch t b o m t, b o qu n thì ti n hành sao chép đ  l y v  b n sao và lên danh m cấ ả ậ ả ả ế ể ấ ề ả ụ  

các tài li u thô.ệ

� Ti n hành thu th p d  li u.ế ậ ữ ệ

� T o l p kho d  li u thô đã đ c s  hóaạ ậ ữ ệ ượ ố

� Giao n p d  li u, tài li u đã thu th p.   ộ ữ ệ ệ ậ

c) Yêu c u công vi cầ ệ

� Vi c tìm ki m thu th p d  li u, tài li u ph i đ m b o tính chính xác và đ yệ ế ậ ữ ệ ệ ả ả ả ầ  

đ  theo đúng m c tiêu, yêu c u c a h ng m c CNTT.ủ ụ ầ ủ ạ ụ

d) S n ph mả ẩ

1. B n k  ho ch thu th p d  li u;ả ế ạ ậ ữ ệ

2. Tài li u h ng d n thu th p d  li u;ệ ướ ẫ ậ ữ ệ

3. Báo cáo thu th p d  li u (M u M1.1);ậ ữ ệ ẫ

4. Biên b n bàn giao d  li u đã thu th p (M u M1.2);ả ữ ệ ậ ẫ

5. T p h p các b n s  c a d  li u g c.ậ ợ ả ố ủ ữ ệ ố

2. ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LO I D  LI UẠ Ữ Ệ

a) N i dung công vi cộ ệ

8



� Đánh giá và phân lo i d  li u là công vi c s p x p d  li u theo các tiêu chíạ ữ ệ ệ ắ ế ữ ệ  

phân lo i ph  thu c vào m c tiêu xây d ng c  s  d  li u;ạ ụ ộ ụ ự ơ ở ữ ệ

b) Các b c th c hi nướ ự ệ

� Xây d ng tài li u h ng d n phân lo i d  li u;ự ệ ướ ẫ ạ ữ ệ

� Ti nế  hành đánh giá và phân lo i d  li u theo tài li u h ng d n;ạ ữ ệ ệ ướ ẫ

� Đ i v i d  li u d ng ch a đ c s  hóa thì ti n hành ki m tra các tài li u,ố ớ ữ ệ ạ ư ượ ố ế ể ệ  

s p x p theo tiêu chí phân lo i và dán nhãn nhóm d  li u đã phân lo i;ắ ế ạ ữ ệ ạ

� Đ i v i d  li u d ng s  thì phân lo i các d  li u vào các th  m c ho cố ớ ữ ệ ạ ố ạ ữ ệ ư ụ ặ  

(kho ch  đ  d  li u) đ c đ t tên folder.  ủ ề ữ ệ ượ ặ

c)Yêu c u công vi cầ ệ

� Các tiêu chí phân lo i ph i bám sát m c tiêu t o l p c  s  d  li u;ạ ả ụ ạ ậ ơ ở ữ ệ

d) S n ph mả ẩ

1. Tài li u h ng d n phân lo i d  li u, tài li u;ệ ướ ẫ ạ ữ ệ ệ

2. Báo cáo phân lo i d  li u (M u M2.1);ạ ữ ệ ẫ

3. D  li u, tài li u đã đ c phân lo i (b n s  và b n gi y);ữ ệ ệ ượ ạ ả ố ả ấ

4. Kho d  li u s :ữ ệ ố  b n s  c a d  li u g c và D  li u đ c t  mô t  d  li uả ố ủ ữ ệ ố ữ ệ ặ ả ả ữ ệ  

thô bao g m m t s  tr ng mô t  thông tin cho các b n s  c a d  li u g c v i ít nh tồ ộ ố ườ ả ả ố ủ ữ ệ ố ớ ấ  

ba tr ng sau:ườ

� Đ nh danh (Identifier);ị

� Ng i s  hóa tài li u;ườ ố ệ

� Th i gian s  hóa tài li u;ờ ố ệ

3. XÂY D NG D  LI U Đ C TỰ Ữ Ệ Ặ Ả

Xây d ng h  th ng d  li u đ c t  (metada) nh m ph c v  m c đích khaiự ệ ố ữ ệ ặ ả ằ ụ ụ ụ  

thác và s  d ng d  li u.ử ụ ữ ệ

a) N i dung công vi cộ ệ

� Xây d ngự  c u trúc siêu d  li u đ c t  bao g m các tr ng thông tin mô tấ ữ ệ ặ ả ồ ườ ả 

v  d  li u đ c s  hóa vào trong CSDL, ph c v  tìm ki m khai thác s  d ng n iề ữ ệ ượ ố ụ ụ ế ử ụ ộ  

dung d  li u, đáp  ng đúng các m c tiêu và yêu c u s  d ng d  li u c a h at đ ngữ ệ ứ ụ ầ ử ụ ữ ệ ủ ọ ộ  

D CNTT.Ư

b) Các b c th c hi nướ ự ệ

� Xây d ngự  c u trúc siêu d  li uấ ữ ệ

c) Yêu c u công vi cầ ệ
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� C u trúc d  li u đ c t  ch a các thông tin ph c v  tìm ki m khai thác sấ ữ ệ ặ ả ứ ụ ụ ế ử 

d ng d  li u đáp  ng theo m c tiêu và yêu c u c a h ng m c CNTT;ụ ữ ệ ứ ụ ầ ủ ạ ụ

� Các tr ng c a d  li u đ c t  ph i đ m b o có d  li u   m c t i đa.ườ ủ ữ ệ ặ ả ả ả ả ữ ệ ở ứ ố

d) S n ph mả ẩ

� B ngả  c u trúc d  li u đ c t  đã đ c l p ph c v  các m c tiêu yêu c u sấ ữ ệ ặ ả ượ ậ ụ ụ ụ ầ ử 

d ng và trao đ i thông tin v  d  li u c a h ng m c CNTT.ụ ổ ề ữ ệ ủ ạ ụ

4. NH P D  LI UẬ Ữ Ệ

Nh p d  li u là công vi c đ a các d  li u đã thu th p vào trong CSDL đậ ữ ệ ệ ư ữ ệ ậ ể 

qu n lý và khai thácả

a) N i dung công vi cộ ệ

� Nh pậ  d  li u là công vi c đ a d  li u vào trong CSDL nh m m c đích khaiữ ệ ệ ư ữ ệ ằ ụ  

thác và s  d ng.ử ụ

b) Các b c th c hi nướ ự ệ

� Xây d ng tài li u h ng d n nh p li u;ự ệ ướ ẫ ậ ệ

� Ti n hành nh p li uế ậ ệ

1. Nh p b n s  c a d  li u g c;ậ ả ố ủ ữ ệ ố

2. Nh p metadata;ậ

3. Nh p n i dung d  li u: Nh p các d ng ký t , d ng s , ngày tháng... ;ậ ộ ữ ệ ậ ạ ự ạ ố

4. Nh p b n s  c a các lo i d  li u nh : b n v , b n đ , multimedia...ậ ả ố ủ ạ ữ ệ ư ả ẽ ả ồ

5. Sửa lỗi nhập liệu theo Báo cáo kết quả kiểm tra (Mẫu M6.1).

c) Yêu c u công vi cầ ệ

� Đ m b o công vi c nh p li u đ c th c hi n m t cách chính xác và đ yả ả ệ ậ ệ ượ ự ệ ộ ầ  

đ ;   ủ

� Tùy vào yêu c u đ  chính xác c a CSDL có th  áp d ng các bi n pháp nh pầ ộ ủ ể ụ ệ ậ  

d  li u khác nhau;ữ ệ

d) S n ph mả ẩ

1.Tài li u h ng d n nh p li u;ệ ướ ẫ ậ ệ

2. Báo cáo k t qu  s a ch a (M u M4.1);ế ả ử ữ ẫ

3. C  s  d  li u đã đ c nh p đ y đ  n i dung.ơ ở ữ ệ ượ ậ ầ ủ ộ

5. CHU N HÓA VÀ CHUY N Đ I D  LI UẨ Ể Ổ Ữ Ệ

a) N i dung công vi cộ ệ

� Chu n hóa và chuy n đ i là công vi c chuy n đ i d  li u d ng s  sangẩ ể ổ ệ ể ổ ữ ệ ạ ố  
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d ng có cùng c u trúc thi t k  v i CSDL.ạ ấ ế ế ớ

b) Các b c th c hi nướ ự ệ

� Xây d ng tài li u h ng d n chu n hóa và chuy n đ i d  li u;ự ệ ướ ẫ ẩ ể ổ ữ ệ

� Chu n hóa d  li u;ẩ ữ ệ

� Chuy n đ i d  li u:ể ổ ữ ệ

1. Chuy n đ i d  li u khác c u trúc;ể ổ ữ ệ ấ

2. Nh n d ng ký t  (OCR);ậ ạ ự

3. Chuy n đ i mã ký t ;ể ổ ự

4. Chuy n đ i khuôn d ng l u tr  d  li u.ể ổ ạ ư ữ ữ ệ

� S a l i chu n hóa theo Báo cáo k t qu  ki m tra (m u M6.1).ử ỗ ẩ ế ả ể ẫ

c) Yêu c u công vi cầ ệ

� D  li u ph i đ c chu n hóa phù h p v i thi t k  CSDL;ữ ệ ả ượ ẩ ợ ớ ế ế

� Chuy n đ i d  li u đ y đ , chính xác vào CSDL.ể ổ ữ ệ ầ ủ

d) S n ph mả ẩ

1.Tài li u h ng d n chu n hóa và chuy n đ i d  li u;ệ ướ ẫ ẩ ể ổ ữ ệ

2. Báo cáo k t qu  s a ch a (M u M4.1);ế ả ử ữ ẫ

3. D  li u đã đ c chu n hóa và chuy n đ i.ữ ệ ượ ẩ ể ổ

6. KI M TRA D  LI U ĐÃ T O L PỂ Ữ Ệ Ạ Ậ

a) N i dung công vi cộ ệ

� Đ  đ m b o d  li u đ c nh p đã đ y đ , chính xác, phù h p v i yêu c uể ả ả ữ ệ ượ ậ ầ ủ ợ ớ ầ  

xây d ng CSDL.ự

b) Các b c th c hi nướ ự ệ

� Xây d ng tài li u h ng d n ki m tra;ự ệ ướ ẫ ể

� Ki m tra d  li u đã t o l p.ể ữ ệ ạ ậ

c) Yêu c u công vi cầ ệ

� B  ộ ph nậ   ki m tra ph i đ c l p v i b  ph n nh p li u đ  đ m b o tínhể ả ộ ậ ớ ộ ậ ậ ệ ể ả ả  

khách quan;

d) S n ph mả ẩ

  1. Tài li u h ng d n ki m tra;ệ ướ ẫ ể

  2. Báo cáo ki m tra (M u M6.1);ể ẫ

  3. Biên b n xác nh n tình hình s a ch a (M u M6.2).ả ậ ử ữ ẫ

7. NGHI M THU VÀ BÀN GIAO S N PH MỆ Ả Ẩ
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a) N i dung công vi cộ ệ

� Nghi m thu trên c  s  đã đ c ki m tra, t i b c này c  quan ch  qu nệ ơ ở ượ ể ạ ướ ơ ủ ả  

xác nh n nghi m thu cho đ n v  thi công. Sau khi nghi m thu đ n v  thi công ti n hànhậ ệ ơ ị ệ ơ ị ế  

bàn giao k t qu  CSDL cho đ n v  v n hành và s  d ng c  s  d  li u.ế ả ơ ị ậ ử ụ ơ ở ữ ệ

b) Các b c th c hi nướ ự ệ

� Ti n ế hành nghi m thu CSDL;ệ

� Ti n hànhế  giao n p theo quy ch  giao n p s n ph m.ộ ế ộ ả ẩ

c) Yêu c u công vi cầ ệ

� Vi c ệ nghi m thu ph i đ c ti n hành theo quy đ nh c a nhà n c v  qu nệ ả ượ ế ị ủ ướ ề ả  

lý các d  án. Trình t  nghi m thu có th  khác nhau đ i v i các lo i ngu n v n khácự ự ệ ể ố ớ ạ ồ ố  

nhau;

� Công tác bàn giao ph i bao g m c  công tác giao n p vào c  quan l u tr  cóả ồ ả ộ ơ ư ữ  

th m quy n;ẩ ề

d) S n ph mả ẩ

1.Biên b n nghi m thu s n ph m ;ả ệ ả ẩ

2.Biên b n bàn giao giao s n ph m (M u M7.1);ả ả ẩ ẫ

3. S n ph m giao n p bao g m: ả ẩ ộ ồ (Chi ti t m u bi u xem ph  l c)ế ẫ ể ụ ụ

TT Tên s n ph mả ẩ Tên m u bi uẫ ể D ng l u trạ ư ữ

1 B n k  ho ch thu th p d  li u ả ế ạ ậ ữ ệ S  và gi yố ấ

2 Tài li u h ng d n thu th p d  li uệ ướ ẫ ậ ữ ệ S  và gi yố ấ

3 Báo cáo thu th p d  li u ậ ữ ệ M1.1 S  và gi yố ấ

4 Biên b n bàn giao d  li u đã thu th p ả ữ ệ ậ M1.2 S  và gi yố ấ

5 D  li u, tài li u đã thu th pữ ệ ệ ậ S  và gi yố ấ

6 Báo cáo phân lo i và đánh giá d  li u ạ ữ ệ M2.1 S  và gi yố ấ

7 D  li u, tài li u đã đ c phân lo i ữ ệ ệ ượ ạ S  và gi yố ấ

8 d  li u đ c t  đã đ c t o l p n i dungữ ệ ặ ả ượ ạ ậ ộ Số

9 Tài li u h ng d n nh p li uệ ướ ẫ ậ ệ S  và gi yố ấ

10 Báo cáo k t qu  s a ch a ế ả ử ữ M4.1 S  và gi yố ấ

11 Tài li u h ng d n chu n hóa và chuy nệ ướ ẫ ẩ ể  
đ i d  li uổ ữ ệ

S  và gi yố ấ
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12 Tài li u h ng d n ki m tra ệ ướ ẫ ể S  và gi yố ấ

13 Báo cáo ki m tra ể M6.1 S  và gi yố ấ

14 Biên b n xác nh n tình hình s a ch a ả ậ ử ữ M6.2 S  và gi yố ấ

15 C  s  d  li u đã  đ c nh p đ y đ  n iơ ở ữ ệ ượ ậ ầ ủ ộ  
dung

Số

16 Biên b n nghi m thu s n ph mả ệ ả ẩ S  và gi yố ấ

17 Biên b n bàn giao s n ph mả ả ẩ M7.1 S  và gi yố ấ

Trong th c t  có th  th c hi n k t h p các công vi c nh ng hao phí v n đ c tính.ự ế ể ự ệ ế ợ ệ ư ẫ ượ

III. GI I THÍCH T  NGẢ Ừ Ữ

Tài li u/d  li u thô g c:ệ ữ ệ ố  Là tài li u thô (d ng gi y) ho c d  li u thô (cácệ ạ ấ ặ ữ ệ  

t p tin/ th  m c ch a các t p tin) có n i dung thông tin c n thu th p theo yêu c u c aậ ư ụ ứ ậ ộ ầ ậ ầ ủ  

h ng m c CNTT, đ c ng i có th m quy n c a c  quan/đ n v  cung c p tài li u/dạ ụ ượ ườ ẩ ề ủ ơ ơ ị ấ ệ ữ 

li u thô xác nh n, ho c kèm theo các văn b n có giá tr  pháp lý ch ng minh s  t ngệ ậ ặ ả ị ứ ự ươ  

đ ng v  n i dung v i thông tin g c t i n i thu th p.ươ ề ộ ớ ố ạ ơ ậ

Đ n v  tài li u/d  li u thô g cơ ị ệ ữ ệ ố : Là b  tài li u/d  li u thô g c ộ ệ ữ ệ ố nguyên kh iố  

t ng  ng v i m t bi u ghi (mô t ) trong b ng Danh m c các tài li u/d  li u thô c nươ ứ ớ ộ ể ả ả ụ ệ ữ ệ ầ  

ph i thu th p, đ c đánh mã  s  kèm theo m t s  thông tin mô   t  chi ti t  (tên tàiả ậ ượ ố ộ ố ả ế  

li u/d  li u, ngày gi  thu th p, ng i/n i thu th p).ệ ữ ệ ờ ậ ườ ơ ậ

D  li u thô s  hóaữ ệ ố : Là tài li u thô g c (d ng gi y) đ c chuy n sang d  li uệ ố ạ ấ ượ ể ữ ệ  

thô d ng s  (b ng ph ng pháp ch p/quét  nh) đ  l u tr  trên máy tính cùng v i cácạ ố ằ ươ ụ ả ể ư ữ ớ  

d  li u thô g c khác (g i chung là D  li u thô). Các d  li u thô s  hóa đ c đ m b oữ ệ ố ọ ữ ệ ữ ệ ố ượ ả ả  

có giá tr  thông tin t ng đ ng v i tài li u thô g c v  n i dung.ị ươ ươ ớ ệ ố ề ộ

D  li u đ c t  (metadata) ữ ệ ặ ả là nh ng thông tin mô t  các đ c tính c a d  li uữ ả ặ ủ ữ ệ  

nh  n i dung, đ nh d ng, ch t l ng, đi u ki n và các đ c tính khác nh m t o thu nư ộ ị ạ ấ ượ ề ệ ặ ằ ạ ậ  

l i cho quá trình tìm ki m, truy nh p, qu n lý và l u tr  d  li u. ợ ế ậ ả ư ữ ữ ệ

a) D  li u đ c t  d  li u   d ng thôữ ệ ặ ả ữ ệ ở ạ  (còn g i là ọ Thông tin mô t  d  li uả ữ ệ  
thô) là các thông tin mô t  d  li u thô, dùng đ  qu n lý vi c l u tr  d  li u thô sả ữ ệ ể ả ệ ư ữ ữ ệ ố  

hóa. D  li u đ c t  mô t  d  li u d ng thô c n ch a ít nh t 03 (ba) tr ng thông tinữ ệ ặ ả ả ữ ệ ạ ầ ứ ấ ườ  

sau:

1. Đ nh danhị  c a d  li u thô,ủ ữ ệ
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2. Ng i/c  quanườ ơ /t  ch cổ ứ  s  hóa tài li u thô,ố ệ

3. Th i gianờ  (gi , ngày, tháng, năm) s  hóa tài li u thô (t o l p d  li u thô).ờ ố ệ ạ ậ ữ ệ

b) D  li u đ c t  d  li u d ng CSDL ữ ệ ặ ả ữ ệ ạ là các thông tin mô t  d  li u thô,  cóả ữ ệ  

th  ch a trong ể ứ CSDL (ph n m m chuyên d ng qu n lý d  li u), dùng đ  qu n lý vi cầ ề ụ ả ữ ệ ể ả ệ  

khai thác d  li u (tìm ki m, trích xu t, trao đ i …). D  li u đ c t  d ng CSDL có thữ ệ ế ấ ổ ữ ệ ặ ả ạ ể 

ch a thêm nhi u tr ng thông tin khác nhau nh : Tên tài li u, Tác gi  tài li u, Th iứ ề ườ ư ệ ả ệ ờ  

gian t o l p tài li u, th i gian hi u l c/ban hành tài li u, Mô t  tóm t t v  tài li u, ....ạ ậ ệ ờ ệ ự ệ ả ắ ề ệ

Ghi chú: D  li u đ c t  mô t  các thông tin v  d  li u đ  ph c v  vi c xâyữ ệ ặ ả ả ề ữ ệ ể ụ ụ ệ  

d ng Ph n m m và CSDL (nh  mô t  c u trúc d  li u, nghi p v  chuyên môn, quiự ầ ề ư ả ấ ữ ệ ệ ụ  

trình nghi p v ...) không n m trong ph m vi c a B  đ nh m c này.ệ ụ ằ ạ ủ ộ ị ứ

B ng mô   t  d   li u:  ả ả ữ ệ Là   tài   li u   thuy t  minh v  các đ i   t ng d   li u.ệ ế ề ố ượ ữ ệ  

Th ng m t b ng mô t  d  li u s  mô t  m t đ i t ng d  li u chính đ c xác đ nhườ ộ ả ả ữ ệ ẽ ả ộ ố ượ ữ ệ ượ ị  

b i đ nh danh hay khóa chính trong CSDL và m t s  đ i t ng ph  (khác) có liên quanở ị ộ ố ố ượ ụ  

đ c xác đ nh b i các khóa ngo i trong CSDL. ượ ị ở ạ

Khóa chính: Là m t ho c m t nhóm các tr ng xác đ nh duy nh t m t b n ghiộ ặ ộ ườ ị ấ ộ ả  

trong m t b ng CSDL.ộ ả

Khóa ngo i: Là m t ho c m t nhóm các tr ng trong m t b ng mà các tr ngạ ộ ặ ộ ườ ộ ả ườ  

này là khóa chính c a m t b ng khác.ủ ộ ả

T o l p d  li u thô  s  hóa và  đ n v  d  li u thô  s  hóaạ ậ ữ ệ ố ơ ị ữ ệ ố : Là  quá  trình 

chuy n đ i tài li u thô g c (d ng gi y) sang d  li u thô s  hóa (d ng d  li u l u trể ổ ệ ố ạ ấ ữ ệ ố ạ ữ ệ ư ữ 

đ c   trên   máy   tính   b ng   các   ph ng   ti n   CNTT   nh   ch p/quét   nh,   s   hóa,ượ ằ ươ ệ ư ụ ả ố  

photocopy “đi n t ”), ho c sao chép, l u tr  các d  li u thô g c (d ng t p tin) vào cácệ ử ặ ư ữ ữ ệ ố ạ ậ  

th  m c qui đ nh trên máy tính, có kèm theo các t p tin l u gi  thông tin mô t  chi ti tư ụ ị ậ ư ữ ả ế  

v  tài li u thô g c (siêu d  li u) và thông tin mô t  liên k t t i các tài li u thô g cề ệ ố ữ ệ ả ế ớ ệ ố  

khác (n u có) đ  ph c v  cho vi c khôi ph c thông tin toàn văn b n c a tài li u thôế ể ụ ụ ệ ụ ả ủ ệ  

g c / d  li u thô g c khi c n. ố ữ ệ ố ầ

Đ n v  d  li u thô s  hóa là b  d  li u thô s  hóa kèm theo các t p tin d  li uơ ị ữ ệ ố ộ ữ ệ ố ậ ữ ệ  

đ c t  dùng đ  mô t  d  li u thô (d ng nguyên kh i, không th  tách r i).ặ ả ể ả ữ ệ ạ ố ể ờ

Kho d  li u thô s :ữ ệ ố  Là t p h p các đ n v  l u tr  d  li u thô s  hóa t o l pậ ợ ơ ị ư ữ ữ ệ ố ạ ậ  

t  các tài li u thô g c thu th p đ c, kèm theo các thông tin mô t  d  li u thô và đ cừ ệ ố ậ ượ ả ữ ệ ượ  

l u tr  theo c u trúc th ng nh t trên máy tính. ư ữ ấ ố ấ

Kho d  li u thô s  có th  s  d ng đ  thay th  cho các tài li u/d  li u thô g cữ ệ ố ể ử ụ ể ế ệ ữ ệ ố  

thu th p đ c trong su t quá trình th c hi n h ng m c CNTT.ậ ượ ố ự ệ ạ ụ

T o l p CSDL:ạ ậ  là quá trình thu th p, chuy n đ i các tài li u/d  li u thô g cậ ể ổ ệ ữ ệ ố  
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sang các đ n v  d  li u thô s  hóa / kho d  li u thô s , đ  l u tr  trên máy tính vàơ ị ữ ệ ố ữ ệ ố ể ư ữ  

trích xu t (nh p) các thông tin c n thi t vào CSDL theo đúng thi t k  và yêu c u c aấ ậ ầ ế ế ế ầ ủ  

các ph n m m qu n lý CSDL.ầ ề ả

Yêu c u v  đ  chính xác c a d  li uầ ề ộ ủ ữ ệ : Là các yêu c u v  tính chính xác,ầ ề  

chu n m c, đúng đ n c a d  li u thô s  hóa (so v i d  li u thô g c) dùng trong quáẩ ự ắ ủ ữ ệ ố ớ ữ ệ ố  

trình t o l p CSDL. Yêu c u v  đ  chính xác c a d  li u có hai c p đ :ạ ậ ầ ề ộ ủ ữ ệ ấ ộ

 Chính xác tuy t đ iệ ố : là yêu c u t ng  ng v  thông tin chính xác (1  1) gi aầ ươ ứ ề ữ  

d  li u thô g c và d  li u đ c nh p vào CSDL trong quá trình t o l p. ữ ệ ố ữ ệ ượ ậ ạ ậ

  Cho phép sai s  theo quy đ nhố ị : là các sai s  cho phép (theo t  l  % c a đố ỷ ệ ủ ộ 

chính xác t ng  ng 11 gi a d  li u thô g c và d  li u đ c nh p) trong quá trìnhươ ứ ữ ữ ệ ố ữ ệ ượ ậ  

t o l p CSDL.ạ ậ

Hi n tr ng d  li u thô: ệ ạ ữ ệ Là m c đ  t t hay x u c a tài li u/d  li u thô. N uứ ộ ố ấ ủ ệ ữ ệ ế  

là tài li u   d ng gi y là đó là t  l  % đ c đ c, sao ch p đ c, t  l  % tài li u nhàuệ ở ạ ấ ỷ ệ ọ ượ ụ ượ ỷ ệ ệ  

nát trên t ng s  tài li u thô. N u   d ng d  li u thô là t  l  % d  li u không sao chépổ ố ệ ế ở ạ ữ ệ ỷ ệ ữ ệ  

đ c, ho c không th  khôi ph c đ  sao chép. Trong B  đ nh m c này, n u t  l  tàiượ ặ ể ụ ể ộ ị ứ ế ỷ ệ  

li u/d  li u thô không dùng đ c <30% thì d  li u thô đ c coi là t t. T  l  khôngệ ữ ệ ượ ữ ệ ượ ố ỷ ệ  

dùng đ c l n h n 30% đ c phân lo i là x u. ượ ớ ơ ượ ạ ấ

Tính đ c thù c a d  li u theo ngành:  ặ ủ ữ ệ M i đ nh m c đ c phân lo i theoỗ ị ứ ượ ạ  

m c đ  ph c t p c a t ng công vi c. Tùy t ng B /ngành có th  có các d  li u mangứ ộ ứ ạ ủ ừ ệ ừ ộ ể ữ ệ  

tính  đ c thù riêng, d n đ n m c đ  ph c t p trong vi c t o l p CSDL là khác nhau. ặ ẫ ế ứ ộ ứ ạ ệ ạ ậ

IV. N I DUNG Đ NH M CỘ Ị Ứ

M i đ nh m c trong B  đ nh m c KTKT t o l p CSDL bao g m các n i dungỗ ị ứ ộ ị ứ ạ ậ ồ ộ  
sau:

1. M c hao phí lao đ ng công nghứ ộ ệ

M c hao phí lao đ ng công ngh  (g i t t là m c hao phí lao đ ng) làứ ộ ệ ọ ắ ứ ộ  
s  l ng ngày công lao đ ng tr c ti p c a m t cá nhân hay c a m t nhóm chuyên giaố ượ ộ ự ế ủ ộ ủ ộ  
công ngh  c n thi t đ  hoàn thành m t đ n v  kh i l ng công vi c t o l p CSDL.ệ ầ ế ể ộ ơ ị ố ượ ệ ạ ậ

2. M c hao phí thi t bứ ế ị

M c hao phí  ứ thi t b  ế ị là s  l ng th i gian tính theo ca s  d ng thi t b  tr cố ượ ờ ử ụ ế ị ự  
ti p đ  hoàn thành m t đ n v  kh i l ng công vi c t o l p CSDL. ế ể ộ ơ ị ố ượ ệ ạ ậ

 Th i h n s  d ng thi t b  đ c quy đ nh theo các quy đ nh hi n hành c aờ ạ ử ụ ế ị ượ ị ị ệ ủ  
Nhà n c.ướ

M c hao phí ứ thi t b  khácế ị  (không n m trong danh m c chính) đ c tính b ngằ ụ ượ ằ  
t  l  % so v i t ng m c hao phí ỷ ệ ớ ổ ứ thi t bế ị.
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� L u ýư   : Trong B  đ nh m c này ch a tính đ n các hao phí tài s n c  đ nh vàộ ị ứ ư ế ả ố ị  
công c  dùng chung (nhà c a, bàn, gh , t  đ ng tài li u, đi u hòa, qu t, đèn chi uụ ử ế ủ ự ệ ề ạ ế  
sáng,...) Các d ch v  mua ngoài dùng chung (đi n năng,  internet, đi n tho i,...)ị ụ ệ ệ ạ

3. M c hao phí v t li uứ ậ ệ

M c hao phí v t li u là m c quy đ nh v  s  d ng kh i l ng v t li u c nứ ậ ệ ứ ị ề ử ụ ố ượ ậ ệ ầ  
thi t cho vi c hoàn thành m t đ n v  kh i l ng công vi c t o l p CSDL.ế ệ ộ ơ ị ố ượ ệ ạ ậ

M c hao phíứ  v t li u khácậ ệ  đ c tính b ng t  l  % so v i t ng m c hao phíượ ằ ỷ ệ ớ ổ ứ  
v t li uậ ệ .
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PH N IIẦ

N I DUNG Đ NH M C T O L P CSDL TRONGỘ Ị Ứ Ạ Ậ  
CÁC H NG M C CNTTẠ Ụ

17



Ch ng Iươ

THU TH P D  LI UẬ Ữ Ệ

02.10.01.01.01    XÁC Đ NH CÁC LO I D  LI U C N THU TH PỊ Ạ Ữ Ệ Ầ Ậ

Xác đ nh các lo i d  li u, tài li u, d  ki n kh i l ng tài li u thô g c c n thuị ạ ữ ệ ệ ự ế ố ượ ệ ố ầ  

th p đ m b o m c tiêu đ t ra cho h ng m c t o l p CSDL.ậ ả ả ụ ặ ạ ụ ạ ậ

+ Thành ph n công vi cầ ệ

 Nghiên c u yêu c u, m c đích xây d ng CSDL;ứ ầ ụ ự

 Xác đ nh các đ i t ng d  li u chính, ch  y u đ c xây d ng thành CSDL,ị ố ượ ữ ệ ủ ế ượ ự  

vi t thuy t minh v  đ i t ng qu n lý đã đ c xác đ nh  (g i là b ng mô t  d  li u);ế ế ề ố ượ ả ượ ị ọ ả ả ữ ệ

 L p b n d  ki n kh i l ng d  li u c n thu th p đ  đ a vào CSDL: l pậ ả ự ế ố ượ ữ ệ ầ ậ ể ư ậ  

b ng danh m c các d  li u đã có   d ng s , tài li u ch a có   d ng s ; d  ki n sả ụ ữ ệ ở ạ ố ệ ư ở ạ ố ự ế ố 

l ng các tr ng thông tin d  ki n, các thông tin mô t  c  b n; s  l ng trang tài li uượ ườ ự ế ả ơ ả ố ượ ệ  

c n s  hóa;ầ ố

 Xác đ nh các yêu c u v  đ  chính xác c a CSDL: phân tích yêu c u n iị ầ ề ộ ủ ầ ộ  

dung thông tin, đánh giá m c đ  chính xác c a d  li u, đ a ra yêu c u v  đ  chính xácứ ộ ủ ữ ệ ư ầ ề ộ  

c n đ t đ c c a CSDL, đ  chính xác c a d  li u đ c phân lo i chính xác tuy t đ iầ ạ ượ ủ ộ ủ ữ ệ ượ ạ ệ ố  

ho c sai s  cho phép theo quy đ nh (quy đ nh c  th  % sai s  cho phép).ặ ố ị ị ụ ể ố

 In, photocopy b n d  ki n kh i l ng d  li u c n thu th p;ả ự ế ố ượ ữ ệ ầ ậ

 In, photocopy b n yêu c u v  đ  chính xác c a CSDL.ả ầ ề ộ ủ

+ S n ph m: ả ẩ

1. Các b ng mô t  d  li u;ả ả ữ ệ

2. B n d  ki n kh i l ng d  li u c n thu th p đ  đ a vào CSDL và yêu c uả ự ế ố ượ ữ ệ ầ ậ ể ư ầ  

v  đ  chính xác c a CSDL.ề ộ ủ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ
Đ n v  tính:ơ ị  01 b ng mô t  d  li uả ả ữ ệ

MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ NƠ  
VỊ

Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.01.01.01 Lao đ ngộ :

Nhóm 03 KS3 và 02 KS4

Nhóm 
công 3,5 4,375 5,075
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MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ NƠ  
VỊ

Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

% 0,3

5

0,3

5

0,3

5

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca 11,25

15 17,4

Máy in laser công su t ấ
0,6kW/h

Ca 0,375
0,5 0,58

Máy photocopy công su t ấ
1,3kW/h

Ca 0,225
0,3 0,348

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� N u các b ng d  li u ch  có đ i t ng d  li u chính c n qu n lý ho c cóế ả ữ ệ ỉ ố ượ ữ ệ ầ ả ặ  
thêm 1 đ i t ng ph  thì áp d ng M c 1.ố ượ ụ ụ ứ

� N u các b ng d  li u có s  l ng đ i t ng ph  c n qu n lý trong CSDLế ả ữ ệ ố ượ ố ượ ụ ầ ả  
(đ c xác đ nh b i các khóa ngo i trong CSDL) t  2 đ n 4: M c 2;  t  5 tr  lên: M cượ ị ở ạ ừ ế ứ ừ ở ứ  
3;

02.10.01.02.01   L P K  HO CH THU TH P D  LI UẬ Ế Ạ Ậ Ữ Ệ

Xác đ nh k  ho ch thu th p d  li u cho t ng cá nhân theo k  ho ch ti n đị ế ạ ậ ữ ệ ừ ế ạ ế ộ 

c a d  án.ủ ự

+  Thành ph n công vi cầ ệ

 Nghiên c u ti n đ  d  án;ứ ế ộ ự

 Vi t k  ho ch thu th p: xác đ nh m c tiêu thu th p, đ i t ng và ph m viế ế ạ ậ ị ụ ậ ố ượ ạ  

thu th p, th i gian thu th p, ph ng án thu th p: xác đ nh ng i thu th p d  li u,ậ ờ ậ ươ ậ ị ườ ậ ữ ệ  

đ a đi m thu th p d  li u, th i gian thu th p d  li u, danh sách d  li u/tài li u và sị ể ậ ữ ệ ờ ậ ữ ệ ữ ệ ệ ố 

l ng d  li u c n thu th p c a m i ng i, ...ượ ữ ệ ầ ậ ủ ỗ ườ

 Th o lu n l y ý ki n góp ý;ả ậ ấ ế

 Hi u ch nh b  sung k  ho ch;ệ ỉ ổ ế ạ
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 In, photocopy  b n k  ho ch thu th p d  li u;ả ế ạ ậ ữ ệ

+  S n ph m: ả ẩ K  ho ch thu th p d  li u.ế ạ ậ ữ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ

Đ n v  tính: 01 b n k  ho ch thu th p d  li u ơ ị ả ế ạ ậ ữ ệ
MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  

PHÍ
Đ NƠ  

VỊ
Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.01.02.01 Lao đ ngộ : 
 Nhóm 03 KS3 Công

3 3,75 4,35

V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

%

0,16

5

0,16

5

0,16

5

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca
6 8 9,28

Máy in laser công su t ấ
0,6kW/h

Ca 0,225 0,3 0,348

Máy photocopy công 
su t 1,3kW/hấ

Ca 0,075 0,1 0,116

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p:ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 30 đi m, t  4 đ n 8: 45 đi m, > 8: 70 đi m.ố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Hi n tr ng d  li u g c là t t: 10 đi m, x u 30 đi m.ệ ạ ữ ệ ố ố ể ấ ể

N u t ng s  đi m <= 55: M c 1, t  55 đ n 85: M c 2, >= 85: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

02.10.01.03.01   XÂY D NG TÀI LI U H NG D N THU TH P D  Ự Ệ ƯỚ Ẫ Ậ Ữ
LI UỆ

Là công vi c xây d ng tài li u h ng d n đ m b o vi c thu th p d  li u đápệ ự ệ ướ ẫ ả ả ệ ậ ữ ệ  

ng các m c tiêu và yêu c u đ t ra c a h ng m c t o l p CSDL thu c h ng m cứ ụ ầ ặ ủ ạ ụ ạ ậ ộ ạ ụ  
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CNTT.

+  Thành ph n công vi cầ ệ

 Nghiên c u danh sách t ng h p các lo i d  li u c n thu th p.ứ ổ ợ ạ ữ ệ ầ ậ

 L p tài li u h ng d n thu th p d  li u đáp  ng các m c tiêu và yêu c uậ ệ ướ ẫ ậ ữ ệ ứ ụ ầ  

đ t ra c a h ng m c t o l p CSDL thu c h ng m c CNTT. ặ ủ ạ ụ ạ ậ ộ ạ ụ

 Xác đ nh các b c ti n hành thu th p d  li u;ị ướ ế ậ ữ ệ

 In, photocopy tài li u h ng d n thu th p d  li u, tài li u.ệ ướ ẫ ậ ữ ệ ệ

+  S n ph m: ả ẩ Tài li u h ng d n thu th p d  li uệ ướ ẫ ậ ữ ệ

+  B ng đ nh m c:ả ị ứ
Đ n v  tính: 01 tài li u h ng d nơ ị ệ ướ ẫ

MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  
PHÍ

Đ NƠ  
VỊ

Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.01.03.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm   01   KS3   và   01 
KS2

Nhóm 
công

2 2,5 2,9

V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

% 0,06

5

0,06

5

0,06

5

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca 2,25 3 3,48

Máy in laser công su t ấ
0,6kW/h

Ca 0,045 0,06 0,0696

Máy photocopy công 
su t 1,3kW/hấ

Ca 0,0225 0,03 0,0348

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p:ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 30 đi m , t  4 đ n 8: 45 đi m, > 8: 70  đi mố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Hi n tr ng d  li u g c là t t: 10 đi m, x u 30  đi mệ ạ ữ ệ ố ố ể ấ ể

N u t ng s  đi m <= 55: M c 1, t  55 đ n 85: M c 2, >= 85: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

 02.10.01.04.00   THU TH P D  LI U VÀ TÀI LI UẬ Ữ Ệ Ệ
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Thu th p b n g c/b n sao c a tài li u, có xác nh n s  t ng đu ng v iậ ả ố ả ủ ệ ậ ự ươ ơ ớ  

b n l u tr  t i n i thu th p d  li u c a ng i có th m quy n c a n i thu th p tàiả ư ữ ạ ơ ậ ữ ệ ủ ườ ẩ ề ủ ơ ậ  

li u.ệ

02.10.01.04.01   THU TH P B N G CẬ Ả Ố

+  Thành ph n công vi cầ ệ

 Nghiên c u tài li u h ng d n thu th p d  li u;ứ ệ ướ ẫ ậ ữ ệ

 Chu n b  d ng c  thu th p d  li u;ẩ ị ụ ụ ậ ữ ệ

 L p báo cáo thu th p d  li u, tài li u (M u M1.1).ậ ậ ữ ệ ệ ẫ

 L y xác nh n ngu n g c tài li u c a đ n v /ng i cung c p;ấ ậ ồ ố ệ ủ ơ ị ườ ấ

+  S n ph m: ả ẩ Toàn b  tài li u thu th p đ c theo h ng d n thu th p, và báoộ ệ ậ ượ ướ ẫ ậ  

cáo thu th p d  li u.ậ ữ ệ

+ B ngả  đ nh m c:ị ứ

Đ n v  tính: 01 đ n v  tài li u thô g cơ ị ơ ị ệ ố
MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.01.04.01 Lao đ ngộ : 

 Nhóm 01 KS1

Công

0,008 0,01 0,012

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công su t ể ấ
0,4kW/h

Ca 0,0054 0,0072 0,008352

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 30 đi m, t  4 đ n 8: 45 đi m, > 8: 70  đi m;ố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Hi n tr ng d  li u g c: t t: 10 đi m, x u 30  đi m.ệ ạ ữ ệ ố ố ể ấ ể

N u t ng s  đi m <= 55: M c 1, t  55 đ n 85: M c 2, >= 85: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

02.10.01.04.02   PHOTOCOPY TÀI LI UỆ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

 Nghiên c u tài li u h ng d n thu th p d  li u;ứ ệ ướ ẫ ậ ữ ệ

 V  sinh tài li u;ệ ệ

 Th c hi n photocopy tài li u theo yêu c uự ệ ệ ầ

22



 Đóng ghim tài li u g c;ệ ố

 Đóng ghim tài li u photocopy đ c;ệ ượ

 L p báo cáo thu th p d  li u, tài li u (M u M1.1);ậ ậ ữ ệ ệ ẫ

 L y xác nh n ngu n g c tài li u c a đ n v /ng i cung c p;ấ ậ ồ ố ệ ủ ơ ị ườ ấ

+  S n ph m: ả ẩ Toàn b  tài li u thu th p đ c theo h ng d n thu th p, và báoộ ệ ậ ượ ướ ẫ ậ  
cáo thu th p d  li u.ậ ữ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ

Đ n v  tính: 01 Trang A4ơ ị
MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

02.10.01.04.02 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Công 0,00080

V t li uậ ệ :

Gi y A4 ấ

Gram

0,0022

V t li u khác:ậ ệ % 5%

Thi t bế ị:

Máy photocopy công su t ấ
1,3kW/h

Ca

0,0008

Thi t b  khác:ế ị % 3

+ Ghi chú

1.  Tr ng h p photocopy tài li u x u thì đ nh m c lao đ ng và máy móc, thi tườ ợ ệ ấ ị ứ ộ ế  
b  đ c nhân v i h  s  sau: k = 1,2ị ượ ớ ệ ố

2. Tr ng h p photocopy các lo i tài li u có kích th c khác thì đ nh m c laoườ ợ ạ ệ ướ ị ứ  
đ ng và máy móc, thi t b  đ c nhân v i h  s  sau:ộ ế ị ượ ớ ệ ố

Tài li u A3: k = 2ệ

Tài li u A2: k = 8ệ

Tài li u A1: k = 16ệ

Tài li u A0: k = 32ệ

02.10.01.04.03   QUÉT TÀI LI U (PHOTOCOPY ĐI N T )Ệ Ệ Ử

+  Thành ph n công vi cầ ệ
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 Nghiên c u tài li u h ng d n thu th p d  li u, các yêu c u c a d  ánứ ệ ướ ẫ ậ ữ ệ ầ ủ ự

 Thi t l p các thông s  k  thu t cho thi t b  (ch  đ  quét bao nhiêu dpi, quétế ậ ố ỹ ậ ế ị ế ộ  

2 m t hay m t m t, quét  màu hay đen tr ng,  thi t l p ch  đ  sáng t i,  đ   t ngặ ộ ặ ắ ế ậ ế ộ ố ộ ươ  

ph n...). ả

 Th c hi n quét tài li u theo yêu c u;ự ệ ệ ầ

 Xem tài li u đã đ c quétệ ượ

 Ch nh s a l i  nh tài li u v a quét (đi u ch nh đ  sáng t i, đ  t ng ph n,ỉ ử ạ ả ệ ừ ề ỉ ộ ố ộ ươ ả  

l c nhi u, c t b  vi n đen, xoay  nh quét tài li u b  l ch.)ọ ễ ắ ỏ ề ả ệ ị ệ

 Đóng ghim tài li u g c;ệ ố

 C t tài li u;ấ ệ

 L y xác nh n ngu n g c tài li u c a đ n v /ng i cung c p;ấ ậ ồ ố ệ ủ ơ ị ườ ấ

 L p báo cáo thu th p d  li u, tài li u (M u M1.1);ậ ậ ữ ệ ệ ẫ

+  S n ph m: ả ẩ Toàn b  tài li u thu th p đ c theo h ng d n thu th p, và báoộ ệ ậ ượ ướ ẫ ậ  

cáo thu th p d  li u.ậ ữ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ
Đ n v  tính: 01 Trang A4ơ ị

MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

02.10.01.04.03 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Công 0,008

Thi t b  chínhế ị :

Máy tính đ  bàn công su t ể ấ
0,4kW/h

Ca 0,008

Máy scan 0,025kW/h Ca 0,006

Thi t b  khác:ế ị % 3

+ Ghi chú:

1.   Tr ng h p scan tài li u x u thì đ nh m c lao đ ng và máy móc, thi t b  ườ ợ ệ ấ ị ứ ộ ế ị
đ c nhân v i h  s  sau: k = 1,2ượ ớ ệ ố

2. Tr ng h p scan các lo i tài li u có kích th c khác thì đ nh m c lao đ ng  ườ ợ ạ ệ ướ ị ứ ộ
và máy móc, thi t b  đ c nhân v i h  s  sau (so v i 01 trang A4 đen tr ng):ế ị ượ ớ ệ ố ớ ắ

Tr ng h p tài li u A3: k = 2ườ ợ ệ

Tr ng h p tài li u A2: k = 4ườ ợ ệ

Tr ng h p tài li u A1: k = 8ườ ợ ệ
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Tr ng h p tài li u A0: k = 16ườ ợ ệ

02.10.01.04.04    SAO CHÉP VÀO CÁC PH NG TI N L U TRƯƠ Ệ Ư Ữ

Là công vi c sao chép/ t i v  t  internet toàn b  d  li u/tài li u theo danhệ ả ề ừ ộ ữ ệ ệ  

m c d  li u đã đ c phân công thu th p. ụ ữ ệ ượ ậ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

 Nghiên c u tài li u h ng d n thu th p d  li u;ứ ệ ướ ẫ ậ ữ ệ

 Chu n b  các ph ng ti n l u tr  d  li u;ẩ ị ươ ệ ư ữ ữ ệ

 Sao chép d  li u theo danh m c d  li u đã đ c phân công thu th p (danhữ ệ ụ ữ ệ ượ ậ  

m c đ c xác đ nh trong m c L p k  ho ch thu th p d  li u);ụ ượ ị ụ ậ ế ạ ậ ữ ệ

 L y xác nh n ngu n g c tài li u c a đ n v /ng i cung c p (n u có);ấ ậ ồ ố ệ ủ ơ ị ườ ấ ế

 L p báo cáo thu th p d  li u, tài li u (M u M1.1).ậ ậ ữ ệ ệ ẫ

+  S n ph m: ả ẩ Toàn b  tài li u thu th p đ c theo h ng d n thu th p, và báoộ ệ ậ ượ ướ ẫ ậ  

cáo thu th p d  li u.ậ ữ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ
Đ n v  tính: 01 đ n v  d  li u thô g cơ ị ơ ị ữ ệ ố

MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

02.10.01.04.04 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Công 0,006

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công su t ể ấ
0,4kW/h

Ca

0,02

Thi t b  khác:ế ị % 5 

02.10.01.04.05    GHI D  LI U VÀO CÁC ĐĨA CD/DVDỮ Ệ

Là công vi c sao chép d  li u/tài li u theo danh m c d  li u đã đ c phânệ ữ ệ ệ ụ ữ ệ ượ  

công thu th p vào đ y dung l ng c a 01 đĩa CD/DVD. ậ ầ ượ ủ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

 Nghiên c u tài li u h ng d n thu th p d  li u;ứ ệ ướ ẫ ậ ữ ệ

 Chu n b  các ph ng ti n l u tr  d  li u (đĩa CD, DVD, ….);ẩ ị ươ ệ ư ữ ữ ệ

 Ghi d  li u theo danh m c d  li u đã đ c phân công thu th p (danh m cữ ệ ụ ữ ệ ượ ậ ụ  

đ c xác đ nh trong m c L p k  ho ch thu th p d  li u);ượ ị ụ ậ ế ạ ậ ữ ệ
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 L y xác nh n ngu n g c tài li u c a đ n v /ng i cung c p (n u có);ấ ậ ồ ố ệ ủ ơ ị ườ ấ ế

 L p báo cáo thu th p d  li u, tài li u (M u M1.1).ậ ậ ữ ệ ệ ẫ

+  S n ph m: ả ẩ Toàn b  tài li u thu th p đ c theo h ng d n thu th p, và báoộ ệ ậ ượ ướ ẫ ậ  

cáo thu th p d  li u.ậ ữ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ
Đ n v  tính: 01 đĩaơ ị

MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  
PHÍ

Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

Đĩa CD Đĩa DVD

02.10.01.04.05 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Công 0,012

0,02

V t li uậ ệ :

Đĩa CD/DVD

Cái 1 1

Thi t b  chínhế ị :

Máy tính đ  bàn 0,4kWể

Ca

0,06

0,16

Thi t b  khác:ế ị % 3 3

02.10.01.05.01  T O L P KHO D  LI U THÔ L U TR  D I D NG Ạ Ậ Ữ Ệ Ư Ữ ƯỚ Ạ
SỐ

T o l p d  li u đ c t  mô t  tài li u thô (d  li u đ c t  mô t  tài li u thô)ạ ậ ữ ệ ặ ả ả ệ ữ ệ ặ ả ả ệ  

cho các d  li u thu th p đ c đã đ c photocopy đi n t  (scan) ho c đã đu c saoữ ệ ậ ượ ượ ệ ử ặ ợ  

chép vào ph ng ti n l u tr . Kho tài li u s  thô này s  là b  tài li u t ng đ ngươ ệ ư ữ ệ ố ẽ ộ ệ ươ ươ  

v i b  tài li u thô g c thu th p đ c và đ c s  d ng thay th  cho b  tài li u thô g cớ ộ ệ ố ậ ượ ượ ử ụ ế ộ ệ ố  

trong su t quá trình th c hi n h ng m c CNTT.ố ự ệ ạ ụ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

 Nh p thông tin mô t  cho các tài li u s    đã thu th p đ c g m ít nh t 3ậ ả ệ ố ậ ượ ồ ấ  

tr ng c  b n:ườ ơ ả

 Đ nh danhị  c a d  li u thô;ủ ữ ệ

 Ng i/c  quan/t  ch cườ ơ ổ ứ  s  hóa tài li u thô;ố ệ

 Th i gianờ  (gi , ngày, tháng, năm) s  hóa tài li u thô (t o l p d  li uờ ố ệ ạ ậ ữ ệ  

thô).

         G n thông tin mô t  này cho tài li u t ng  ng,ắ ả ệ ươ ứ

         L u vào kho d  li u.ư ữ ệ
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+  S n ph m: ả ẩ Kho d  li u thô đ c l u tr  d i d ng s  đã đ c g n nhãnữ ệ ượ ư ữ ướ ạ ố ượ ắ  

mô tả

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ
Đ n v  tính: 01 đ n v  d  li u thô g cơ ị ơ ị ữ ệ ố

MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

02.10.01.05.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Công

0,012

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công su t ể ấ
0,4kW/h

Ca

0,012

Thi t b  khác:ế ị % 3

02.10.01.06.00   GIAO N P TÀI LI U ĐÃ THU TH PỘ Ệ Ậ

Bàn giao toàn b  d  li u tài li u đã thu th p đ c theo kh i l ng côngộ ữ ệ ệ ậ ượ ố ượ  

vi c đã đ c phân công trong k  ho ch.ệ ượ ế ạ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

 D a vào danh sách d  li u/tài li u đã phân công trong k  ho ch, ki m tra:ự ữ ệ ệ ế ạ ể

+ M c đ  chính xác c a d  li u (Ch t l ng d  li u thu th p đ c t t hayứ ộ ủ ữ ệ ấ ượ ữ ệ ậ ượ ố  

x u, có đúng theo yêu c u thu th p không)ấ ầ ậ

+ Kh i l ng d  li u đã thu th p (n u ch a đ  thì yêu c u thu th p bố ượ ữ ệ ậ ế ư ủ ầ ậ ổ 

sung)

+ Tính pháp lý c a d  li uủ ữ ệ

 Bàn giao toàn b  d  li u, tài li u đã thu th p đ c.ộ ữ ệ ệ ậ ượ

 L p biên b n bàn giao d  li u, tài li u đã thu th p (M u M1.2);ậ ả ữ ệ ệ ậ ẫ

 In biên b n bàn giao d  li u, tài li u đã thu th p.ả ữ ệ ệ ậ

+  S n ph m: ả ẩ Toàn b  tài li u đã thu th p và biên b n bàn giao d  li u.ộ ệ ậ ả ữ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ

02.10.01.06.01    GIAO N P TÀI LI U GI YỘ Ệ Ấ
Đ n v  tính: 01 đ n v  tài li u thô g cơ ị ơ ị ệ ố

MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

02.10.01.06.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS2 Công

0,006

27



MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công su t ể ấ
0,4kW/h

Ca 0,0023

Máy photocopy công su t ấ
1,3kW/h

Ca

0,001

Thi t b  khác:ế ị % 5

02.10.01.06.02    GIAO N P TÀI LI U SỘ Ệ Ố
Đ n v  tính: 01 đ n v  d  li u thô g cơ ị ơ ị ữ ệ ố

MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

02.10.01.06.02 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS2 Công

0,004

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công su t ể ấ
0,4kW/h

Ca

0,004

Máy photocopy công su t ấ
1,3kW/h

Ca

0,001

Thi t b  khác:ế ị % 5
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Ch ng IIươ

ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LO I D  LI UẠ Ữ Ệ

02.10.02.01.01   XÂY D NG TÀI LI U H NG D N ĐÁNH GIÁ VÀ Ự Ệ ƯỚ Ẫ
PHÂN LO I D  LI UẠ Ữ Ệ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

 Nghiên c u danh sách t ng h p các lo i d  li u c n thu th p, biên b n bànứ ổ ợ ạ ữ ệ ầ ậ ả  

giao d  li u.ữ ệ

 Xác đ nh các tiêu chí đánh giá và phân lo i tài li u gi y, tài li u s .ị ạ ệ ấ ệ ố

 H ng d n s p x p d  li u/tài li u sau khi phân lo i, ví d :ướ ẫ ắ ế ữ ệ ệ ạ ụ

o Đ i v i tài li u s : H ng d n quy cách t  ch c và đ t tên th  m cố ớ ệ ố ướ ẫ ổ ứ ặ ư ụ  

l u tr ,…ư ữ

o Đ i v i tài li u gi y: H ng d n ki m tra các tài li u, s p x p theoố ớ ệ ấ ướ ẫ ể ệ ắ ế  

tiêu chí phân lo i và dán nhãn nhóm d  li u đã phân lo i;ạ ữ ệ ạ

 In, photocopy tài li u h ng d n đánh giá và phân lo i d  li u, tài li u.ệ ướ ẫ ạ ữ ệ ệ

+  S n ph m: ả ẩ Tài li u h ng d n đánh giá và phân lo i d  li u.ệ ướ ẫ ạ ữ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ

Đ n v  tính: 01 tài li u h ng d nơ ị ệ ướ ẫ
MÃ SỐ THÀNH PH NẦ  

HAO PHÍ
Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.02.01.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 03 KS3

Nhóm 
công 3 3,75 4,35

V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

%

0,15

5

0,15

5

0,15

5

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn ể
công su t 0,4kW/hấ

Ca

6,3 8,4 9,744

Máy in laser công 
su t 0,6kW/hấ

Ca 0,225 0,3 0,348
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MÃ SỐ THÀNH PH NẦ  
HAO PHÍ

Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

Máy photocopy công 
su t 1,3kW/hấ

Ca 0,15 0,2 0,232

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 35 đi m, t  4 đ n 8: 50 đi m, > 8: 70  đi m;ố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Ngôn ng :  Ti ng Anh: 15 đi m, Ngôn ng  khác: 30 đi m.ữ ế ể ữ ể

N u t ng s  đi m <= 60: M c 1, t  60 đ n 80: M c 2,  >= 80: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

02.10.02.02.00  TI N HÀNH PHÂN LO I VÀ ĐÁNH GIÁ D  LI U, TÀI Ế Ạ Ữ Ệ
LI UỆ

02.10.02.02.01 PHÂN LO I VÀ ĐÁNH GIÁ TÀI LI U GI YẠ Ệ Ấ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

o Nghiên c u tài li u h ng d n phân lo i d  li u, tài li u.ứ ệ ướ ẫ ạ ữ ệ ệ

o V n chuy n tài li u t  kho đ n đ a đi m đánh giá, phân lo iậ ể ệ ừ ế ị ể ạ

o Đánh s  c  đ nh cho toàn b  h  s  lên báo cáo phân lo i d  li u tài li u vàố ố ị ộ ồ ơ ạ ữ ệ ệ  

lên bìa h  sồ ơ

o V  sinh tài li u: tháo b  ghim, k p, làm ph ng tài li uệ ệ ỏ ẹ ẳ ệ

o B  sung nh ng y u t  thông tin còn thi u c a tài li u trên báo cáo phân lo iổ ữ ế ố ế ủ ệ ạ  

d  li uữ ệ

o Phân lo i và đánh giá tài li u theo các tiêu chí trong tài li u h ng d nạ ệ ệ ướ ẫ

o Lo i b  các tài li u không có giá tr . Th ng kê tài li u lo i ra có ghi rõ lý doạ ỏ ệ ị ố ệ ạ  

lo i và thuy t minh;ạ ế

o V n chuy n tài li u vào kho và x p lên giáậ ể ệ ế

o Vi t báo cáo phân lo i và đánh giá tài li uế ạ ệ

o Ki m tra l i báo cáo đánh giá và phân lo i tài li u.ể ạ ạ ệ

o In báo cáo phân lo i và đánh giá tài li u.ạ ệ

+  S n ph m: ả ẩ

o Kho tài li u gi y đã đ c phân lo i và đánh giá ệ ấ ượ ạ

o Báo cáo đánh giá và phân lo i tài li u (theo m u M2.1).ạ ệ ẫ

+  B ng đ nh m c:ả ị ứ
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Đ n v  tính: 01 đ n v  tài li u thô g cơ ị ơ ị ệ ố
MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ NƠ  

VỊ
Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.02.02.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 02 KS2

Nhóm 
công 0,01 0,0125 0,0145

V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

% 0,002

5

0,002

5

0,002

5

Thi t b  chínhế ị :

Máy tính đ  bàn công su t ể ấ
0,4kW/h

Ca

0,00525 0,007 0,00812

Máy in laser công su t ấ
0,6kW/h

Ca 0,000375 0,0005 0,00058

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 35 đi m, t  4 đ n 8: 50 đi m, > 8: 70  đi m;ố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Ngôn ng : Ti ng Anh: 15 đi m, Ngôn ng  khác: 30 đi m.ữ ế ể ữ ể

N u t ng s  đi m <= 60: M c 1, t  60 đ n 80: M c 2, >= 80: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

02.10.02.02.02    PHÂN LO I VÀ ĐÁNH GIÁ D  LI U SẠ Ữ Ệ Ố

+  Thành ph n công vi cầ ệ

o Nghiên c u tài li u h ng d n phân lo i d  li u.ứ ệ ướ ẫ ạ ữ ệ

o B  sung nh ng y u t  thông tin còn thi u c a d  li u trên báo cáo phân lo iổ ữ ế ố ế ủ ữ ệ ạ  

d  li u;ữ ệ

o Phân lo i và đánh giá d  li u vào các th  m c theo các tiêu chí trong tài li uạ ữ ệ ư ụ ệ  

h ng d nướ ẫ

o Lo i b  các d  li u không có giá tr . Th ng kê tài li u lo i ra có ghi rõ lý doạ ỏ ữ ệ ị ố ệ ạ  

lo i và thuy t minh;ạ ế

o Vi t báo cáo phân lo i và đánh giá d  li uế ạ ữ ệ

o Ki m tra l i báo cáo đánh giá và phân lo i d  li u.ể ạ ạ ữ ệ

o In báo cáo đánh giá và phân lo i d  li u.ạ ữ ệ
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+   S n ph m: ả ẩ

o Kho tài li u s  đã đ c phân lo i và đánh giá theo đúng h ng d n.ệ ố ượ ạ ướ ẫ

o Báo cáo đánh giá và phân lo i tài li u (theo m u M2.1).ạ ệ ẫ

+  B ng đ nh m c:ả ị ứ

Đ n v  tính: 01 đ n v  d  li u thô g cơ ị ơ ị ữ ệ ố
MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  

PHÍ
Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.02.02.02 Lao đ ngộ : 

Nhóm 02 KS2

Nhóm 
công 0,012 0,015 0,0174

V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

%

0,002

5

0,002

5

0,002

5

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca

0,006 0,008 0,00928

Máy in laser công su tấ

 0,6 kW/h

Ca 0,00045 0,0006 0,000696

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 35 đi m, t  4 đ n 8: 50 đi m, > 8: 70  đi m;ố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Ngôn ng : Ti ng Anh: 15 đi m, Ngôn ng  khác: 30 đi m.ữ ế ể ữ ể

N u t ng s  đi m <= 60: M c 1, t  60 đ n 80: M c 2, >= 80: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ
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Ch ng III ươ

XÂY D NG D  LI U Đ C TỰ Ữ Ệ Ặ Ả

02.10.03.01.01 XÂY D NG C U TRÚC D  LI U Đ C TỰ Ấ Ữ Ệ Ặ Ả

+  Thành ph n công vi cầ ệ

o Xác đ nh đ c đi m c a t ng đ i t ng d  li u.ị ặ ể ủ ừ ố ượ ữ ệ

o Xác đ nh các tr ng thông tin mô t  cho t ng đ i t ng d  li u. (Tác gi ,ị ườ ả ừ ố ượ ữ ệ ả  

ngày t o l p, đ nh danh, mô t ,…)ạ ậ ị ả

+  S n ph m: ả ẩ C u trúc d  li u đ c t  cho các đ i t ng d  li uấ ữ ệ ặ ả ố ượ ữ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ

Đ n v  tính: 01 c u trúc d  li u đ c tơ ị ấ ữ ệ ặ ả
MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ NƠ  

VỊ
Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.03.01.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 02 KS3 và 01 KS4

Nhóm 
công 5 6,25 7,25

V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

% 0,18

5

0,18

5

0,18

5

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca

11,25 15 17,4

Máy in laser công su t ấ
0,6kW/h

Ca 0,3375 0,45 0,522

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p:ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� N u các b ng d  li u ch  có đ i t ng d  li u chính c n qu n lý ho c cóế ả ữ ệ ỉ ố ượ ữ ệ ầ ả ặ  

thêm 1 đ i t ng ph  thì áp d ng M c 1.ố ượ ụ ụ ứ

� N u các b ng d  li u có s  l ng  đ i t ng ph  c n qu n lý trong CSDLế ả ữ ệ ố ượ ố ượ ụ ầ ả  

(đ c xác đ nh b i các khóa ngo i trong CSDL) t  2 đ n 4: M c 2;  t  5 tr  lên: M cượ ị ở ạ ừ ế ứ ừ ở ứ  
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Ch ng IV ươ

NH P D  LI UẬ Ữ Ệ

02.10.04.01.01   XÂY D NG TÀI LI U H NG D N NH P LI UỰ Ệ ƯỚ Ẫ Ậ Ệ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

o Rà soát n i dung c n nh p li u;ộ ầ ậ ệ

o Xác đ nh nh ng n i dung c n nh p li u;ị ữ ộ ầ ậ ệ

o Quy đ nh v  đ nh d ng văn b n (c  ch , ki u ch , căn l …), đ t tên file,...ị ề ị ạ ả ỡ ữ ể ữ ề ặ

o Quy đ nh v  đ  chính xác c a d  li u c n nh p;ị ề ộ ủ ữ ệ ầ ậ

o Vi t tài li u h ng d n nh p li u;ế ệ ướ ẫ ậ ệ

o In, photocopy tài li u h ng d n nh p li u;ệ ướ ẫ ậ ệ

+  S n ph m: ả ẩ  Tài li u h ng d n nh p li u.ệ ướ ẫ ậ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ
Đ n v  tính: 01 tài li u h ng d n nh p li uơ ị ệ ướ ẫ ậ ệ

MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  
PHÍ

Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.04.01.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 02 KS3

Nhóm 
công 4,0 5,0 5,8

V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

% 0,12

5

0,12

5

0,12

5

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca

3,375 4,5 5,22

Máy in laser công su t ấ
0,6kW/h

Ca 0,126 0,168 0,19488

Máy photocopy công su tấ  
1,3kW/h

Ca 0,09 0,12 0,1392

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3
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+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 20 , t  4 đ n 8: 30, > 8: 50 đi m;ố ả ả ữ ệ ừ ế ể

� Hi n tr ng d  li u: T t: 10 đi m, X u: 20 đi m;ệ ạ ữ ệ ố ể ấ ể

� Ngôn ng : Ti ng Anh: 20 đi m, Ngôn ng  khác: 30 đi mữ ế ể ữ ể

N u t ng s  đi m <= 60: M c 1, t  60 đ n 80: M c 2, >= 80: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

02.10.04.02.00   NH P D  LI UẬ Ữ Ệ

Nh p thông tin t  văn b n gi y/ tài li u hi n th  trên màn hình máy tính vàoậ ừ ả ấ ệ ể ị  

CSDL.

+  Thành ph n công vi cầ ệ

o Nghiên c u tài li u h ng d n nh p li uứ ệ ướ ẫ ậ ệ

o Th c hi n nh p li u theo h ng d n.ự ệ ậ ệ ướ ẫ

o Th c hi n s a l i nh p li u theo báo cáo k t qu  ki m tra.ự ệ ử ỗ ậ ệ ế ả ể

+ S n ph m: ả ẩ CSDL đã đ c nh p đ y đ  n i dung.ượ ậ ầ ủ ộ

+ B ng đ nh m cả ị ứ :

02.10.04.02.01    NH P D  LI U CÓ C U TRÚCẬ Ữ Ệ Ấ

D  li u có c u trúc là các d  li u đã đ c t  ch c theo m t c u trúc th ngữ ệ ấ ữ ệ ượ ổ ứ ộ ấ ố  
nh t, b n thân các c u trúc này không ho c ít có s  bi n đ ng theo th i gianấ ả ấ ặ ự ế ộ ờ

Đ n v  tính: 01 Tr ngơ ị ườ
MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  

PHÍ
Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.04.02.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1

Nhóm 
công 0,0024 0,00307 0,00384

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca

0,00225 0,003 0,00348

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� Tr ng d  li u < 15 ký t  áp d ng M c 1; ườ ữ ệ ự ụ ứ

� Tr ng d  li u: t  16 đ n 50 ký t  áp d ng M c 2; ườ ữ ệ ừ ế ự ụ ứ

� Tr ng d  li u > 50 ký t  áp d ng M c 3.ườ ữ ệ ự ụ ứ
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02.10.04.02.02    NH P D  LI U PHI C U TRÚCẬ Ữ Ệ Ấ

Đ n v  tính:  01 Trang A4ơ ị
MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  

PHÍ
Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.04.02.02 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Công 0,045 0,0576 0,072

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca 0,0375 0,05 0,058

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

Ghi chú:  

+ 01 trang văn b n t ng  ng 46 dòng x 70 ký t /dòngả ươ ứ ự

� Trang tài li u ch  g m các ch  cái, ch  s : M c 1;ệ ỉ ồ ữ ữ ố ứ

� Trang tài li u có b ng bi u kèm theo: M c 2; ệ ả ể ứ

� Trang tài li u d ng đ c bi t có nhi u công th c toán h c, ho c các ký tệ ạ ặ ệ ề ứ ọ ặ ự 

đ c bi t: M c 3;ặ ệ ứ
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Ch ng V ươ

CHU N HÓA VÀ CHUY N Đ I D  LI UẨ Ể Ổ Ữ Ệ

02.10.05.01.01    XÂY D NG TÀI LI U H NG D N CHU N HÓA VÀ Ự Ệ ƯỚ Ẫ Ẩ
CHUY N Đ I D  LI UỂ Ổ Ữ Ệ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

oNghiên c u, phân tích  tài li u c n chu n hóa và chuy n đ i;ứ ệ ầ ẩ ể ổ

oXác đ nh các quy t c c n th c hi n đ  chu n hóa và chuy n đ i d  li u;ị ắ ầ ự ệ ể ẩ ể ổ ữ ệ

oXác đ nh yêu c u v  đ  chính xác c a d  li u c n chu n hóa và chuy nị ầ ề ộ ủ ữ ệ ầ ẩ ể  

đ i;ổ

oVi t tài li u h ng d n chu n hóa và chuy n đ i d  li u;ế ệ ướ ẫ ẩ ể ổ ữ ệ

oIn, photocopy tài li u h ng d n chu n hóa và chuy n đ i d  li u.ệ ướ ẫ ẩ ể ổ ữ ệ

+  S n ph m: ả ẩ Tài li u h ng d n chu n hóa và chuy n đ i d  li u.ệ ướ ẫ ẩ ể ổ ữ ệ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ
Đ n v  tính: 01 tài li u h ng d nơ ị ệ ướ ẫ

MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ NƠ  
VỊ

Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.05.01.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 02 KS3

Nhóm 
công 3,5 4,375 5,075

V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

% 0,14

5

0,14

5

0,14

5

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công su tể ấ  
0,4kW/h

Ca

2,25 3 3,48

Máy in laser công su t ấ
0,6kW/h

Ca 0,1575 0,21 0,2436

Máy photocopy 1,3kW Ca 0,1125 0,15 0,174

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3
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+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 35 đi m, t  4 đ n 8: 50 đi m, > 8: 70  đi m;ố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Ngôn ng :  Ti ng Anh: 15 đi m, Ngôn ng  khác: 30 đi m.ữ ế ể ữ ể

N u t ng s  đi m <= 60: M c 1, t  60 đ n 80: M c 2, >= 80: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

02.10.05.02.01   CHU N HÓA D  LI UẨ Ữ Ệ

Chu n hóa d  li u thu th p đ c (t  khóa, t  chu n, tên t p, ...)ẩ ữ ệ ậ ượ ừ ừ ẩ ệ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

o Nghiên c u tài li u h ng d n chu n hóa và chuy n đ i d  li u.ứ ệ ướ ẫ ẩ ể ổ ữ ệ

o Th c hi n chu n hóa t  ng , tên t p, đ nh d ng văn b n,... theo tài li uự ệ ẩ ừ ữ ệ ị ạ ả ệ  

h ng d nướ ẫ

+  S n ph m: ả ẩ D  li u đ c chu n hóa.ữ ệ ượ ẩ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ
Đ n v  tính: 01 file tài li uơ ị ệ

MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.05.02.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Nhóm 
công

0,04 0,05 0,058

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công su tể ấ  
0,4kW/h

Ca

0,03 0,04 0,0464

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 20 đi m, t  4 đ n 8: 30 đi m, > 8: 40 đi m;ố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Yêu c u v  đ  chính xác c a d  li u: Sai s  theo quy đ nh: 40 đi m, Chínhầ ề ộ ủ ữ ệ ố ị ể  

xác tuy t đ i: 60 đi m;ệ ố ể

N u t ng s  đi m <= 60: M c 1, t  60 đ n 80: M c 2, >= 80: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

02.10.05.03.00    CHUY N Đ I D  LI UỂ Ổ Ữ Ệ
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Chuy n đ i d  li u là gi i pháp giúp chuy n đ i t  ki u d  li u này sang m tể ổ ữ ệ ả ể ổ ừ ể ữ ệ ộ  

ki u d  li u khác thông qua m t  ng d ng ho c m t thi t b  trung gian. ể ữ ệ ộ ứ ụ ặ ộ ế ị

+  Thành ph n công vi cầ ệ

o Nghiên c u tài li u h ng d n chu n hóa và chuy n đ i d  li u.ứ ệ ướ ẫ ẩ ể ổ ữ ệ

o Chu n b  các công c , ph n m m ph c v  cho vi c chuy n đ i d  li u.ẩ ị ụ ầ ề ụ ụ ệ ể ổ ữ ệ

o Th c hi n chuy n đ i d  li u theo tài li u h ng d nự ệ ể ổ ữ ệ ệ ướ ẫ

+  S n ph m: ả ẩ D  li u đã đ c chuy n đ iữ ệ ượ ể ổ

+ B ng đ nh m cả ị ứ :

02.10.05.03.01   CHUY N MÃ KÝ TỂ Ự

Chuy n đ i d  li u, t p l u tr  text (ASCII, word, excel, powerpoint, ods,ể ổ ữ ệ ệ ư ữ  

odt, odp...) t  m t h  th ng b ng mã ký t  sang h  th ng b ng mã ký t  khácừ ộ ệ ố ả ự ệ ố ả ự

Đ n v  tính: 01 file tài li uơ ị ệ
MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

02.10.05.03.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Công 0,04

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công su t ể ấ
0,4kW/h

Ca

0,04

Thi t b  khác:ế ị % 3

+ Ghi chú

1. Tr ng h p yêu c u v  đ  chính xác c a d  li u là ườ ợ ầ ề ộ ủ ữ ệ Sai s  theo quy đ nh choố ị  
phép (đ c quy đ nh trong tài li u h ng d n) thì  đ nh m c lao đ ng  và máy móc,ượ ị ệ ướ ẫ ị ứ ộ  
thi t b  đ c nhân v i h  s : k = 1,0.ế ị ượ ớ ệ ố

2. Tr ng h p yêu c u v  đ  chính xác c a d  li u là  ườ ợ ầ ề ộ ủ ữ ệ Chính xác tuy t đ iệ ố  
(đ c quy đ nh trong tài li u h ng d n) thì  đ nh m c lao đ ng  và máy móc, thi tượ ị ệ ướ ẫ ị ứ ộ ế  
b  đ c nhân v i h  s : k =1,5.ị ượ ớ ệ ố

02.10.05.03.02  CHUY N Đ I KHUÔN D NG L U TR  D  LI UỂ Ổ Ạ Ư Ữ Ữ Ệ

Chuy n   đ i   t p   nh   (pdf,   bmp,   png,   tiff...),   text   (ASCII,   word,   excel,ể ổ ệ ả  

powerpoint, ods, odt, odp...), d ng multimedia (mp3, avi,...) t  khuôn d ng l u trạ ừ ạ ư ữ 

này sang m t khuôn d ng l u tr  khác.ộ ạ ư ữ

Đ n v  tính: 01 file tài li uơ ị ệ
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MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

02.10.05.03.02 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Công 0,008

Thi t b  chínhế ị :

Máy tính đ  bàn công su t ể ấ
0,4kW/h

Ca

0,007

Thi t b  khác:ế ị % 3

02.10.05.03.03    CHUY N Đ I C U TRÚC D  LI UỂ Ổ Ấ Ữ Ệ

Là chuy n đ i d  li u t  c u trúc d  li u này sang c u trúc d  li u khácể ổ ữ ệ ừ ấ ữ ệ ấ ữ ệ  

(Chuy n đ i d  li u đã t n t i t  mô hình d  li u này sang mô hình d  li u khác)ể ổ ữ ệ ồ ạ ừ ữ ệ ữ ệ  

theo nh ng quy lu t đ m b o không làm m t thông tin d  li u.ữ ậ ả ả ấ ữ ệ  
Đ n v  tính: 01 b ng mô t  d  li uơ ị ả ả ữ ệ

MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  
PHÍ

Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.05.03.03 Lao đ ngộ : 

Nhóm 02 KS2

Nhóm 
công 15 18,75 21,75

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca

28,5 38 44,08

Thi t b  khác:ế ị % 5 5 5

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  l ng đ i t ng ph  c n qu n lý (đ c xác đ nh b i các khóa ngo iố ượ ố ượ ụ ầ ả ượ ị ở ạ  

trong CSDL) có trong b ng mô t  d  li u t  0 đ n 2: 20, t  3 đ n 4: 30, t  5 trả ả ữ ệ ừ ế ừ ế ừ ở 

lên: 40;

� Yêu c u v  đ  chính xác c a d  li u: Sai s  theo quy đ nh: 40 đi m, Chínhầ ề ộ ủ ữ ệ ố ị ể  

xác tuy t đ i: 60 đi m;ệ ố ể

N u t ng s  đi m <= 60: M c 1, t  60 đ n 80: M c 2, >= 80: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

02.10.05.03.04    NH N D NG KÝ TẬ Ạ Ự

Là công vi c s  d ng ph n m m đ  nh n d ng ký t  t  văn b n quét  nhệ ử ụ ầ ề ể ậ ạ ự ừ ả ả  

(OCR). 

+  Thành ph n công vi cầ ệ
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o Chu n b  các công c  ph c v  cho vi c nh n d ng d  li u.ẩ ị ụ ụ ụ ệ ậ ạ ữ ệ

o Th c hi n nh n d ng ký t  theo yêu c uự ệ ậ ạ ự ầ

o Ki m tra d  li u sau khi nh n d ngể ữ ệ ậ ạ

o Ch nh s a chính xác d  li u sau khi nh n d ngỉ ử ữ ệ ậ ạ

+  S n ph m: ả ẩ D  li u đã đ c nh n d ngữ ệ ượ ậ ạ

+ B ng đ nh m cả ị ứ :

02.10.05.03.04.01   NH N D NG D  LI U CÓ C U TRÚCẬ Ạ Ữ Ệ Ấ

Đ n v  tính: 01 Tr ngơ ị ườ

MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  
PHÍ

Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.04.02.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1

Nhóm 
công 0,0024 0,00307 0,00384

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca

0,00225 0,003 0,00348

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� Tr ng d  li u < 15 ký t  áp d ng M c 1; ườ ữ ệ ự ụ ứ

� Tr ng d  li u: t  16 đ n 50 ký t  áp d ng M c 2; ườ ữ ệ ừ ế ự ụ ứ

� Tr ng d  li u > 50 ký t  áp d ng M c 3.ườ ữ ệ ự ụ ứ

02.10.05.03.04.02   NH N D NG D  LI U PHI C U TRÚC.Ậ Ạ Ữ Ệ Ấ

Đ n v  tính:  01 Trang A4ơ ị

MÃ SỐ THÀNH PH N HAOẦ  
PHÍ

Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.04.02.02 Lao đ ngộ : 

Nhóm 01 KS1 Công 0,045 0,0576 0,072

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể
su t 0,4kW/hấ

Ca 0,0375 0,05 0,058

Thi t b  khác:ế ị % 3 3 3
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Ghi chú:  

+ 01 trang văn b n t ng  ng 46 dòng x 70 ký t /dòngả ươ ứ ự

� Trang tài li u ch  g m các ch  cái, ch  s : M c 1;ệ ỉ ồ ữ ữ ố ứ

� Trang tài li u có b ng bi u kèm theo: M c 2; ệ ả ể ứ

� Trang tài li u d ng đ c bi t có nhi u công th c toán h c, ho c các ký tệ ạ ặ ệ ề ứ ọ ặ ự 

đ c bi t: M c 3;ặ ệ ứ
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Ch ng VIươ

KI M TRA  D  LI U ĐÃ T O L PỂ Ữ Ệ Ạ Ậ

02.10.06.01.01   L P TÀI LI U H NG D N KI M TRA D  LI U ĐÃ Ậ Ệ ƯỚ Ẫ Ể Ữ Ệ
T O L PẠ Ậ

L p tài li u h ng d n ki m tra toàn b  d  li u đã đ c t o l p t  b c 1ậ ệ ướ ẫ ể ộ ữ ệ ượ ạ ậ ừ ướ  

(xác đ nh d  li u c n thu th p) đ n b c 5 (chu n hóa và chuy n đ i) trong quy trình ị ữ ệ ầ ậ ế ướ ẩ ể ổ

t o l p CSDL theo các ph ng pháp l a ch n (ki m tra xác su t, ki m tra toàn ạ ậ ươ ự ọ ể ấ ể

ph n,...).ầ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

o Xác đ nh các tiêu chí ki m tra s n ph m.ị ể ả ẩ

o Xác đ nh ph ng pháp ki m tra s n ph m.ị ươ ể ả ẩ

o Vi t tài li u h ng d n ki m tra s n ph m.ế ệ ướ ẫ ể ả ẩ

o In, photocopy tài li u h ng d n ki m tra s n ph m.ệ ướ ẫ ể ả ẩ

+  S n ph m: ả ẩ Tài li u h ng d n ki m tra s n ph mệ ướ ẫ ể ả ẩ

+  B ng đ nh m cả ị ứ : 
Đ n v  tính: 01 tài li u h ng d nơ ị ệ ướ ẫ

MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

02.10.06.01.01 Lao đ ngộ : 

Nhóm  03 KS4

Nhóm 

công 3,5 4,375 5,075
V t li uậ ệ : 
 Gi y A4ấ

V t li u khácậ ệ :

Gram

% 0,12

5

0,12

5

0,12

5

Thi t bế ị:

Máy tính đ  bàn công ể

su t 0,4kW/hấ

Ca 6,75 9 10,44
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MÃ SỐ THÀNH PH N HAO PHÍẦ Đ N VƠ Ị Đ NH M CỊ Ứ

M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ

Máy in laser công su t ấ

0,6kW/h

Ca 0,1575 0,21 0,2436

Máy photocopy công su tấ  

1,3kW/h

Ca 0,1125 0,15 0,174

Thi t b  khác:ế ị % 5 5 5

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 10 đi m, t  4 đ n 8: 15 đi m, > 8: 20 đi m;ố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Yêu c u v  đ  chính xác c a d  li u: Sai s  theo quy đ nh: 20 đi m, Chínhầ ề ộ ủ ữ ệ ố ị ể  

xác tuy t đ i: 50 đi m;ệ ố ể

� Ngôn ng : Ti ng Anh: 20 đi m, Ngôn ng  khác: 30 đi m;ữ ế ể ữ ể

N u t ng s  đi m <= 55: M c 1, t  55 đ n 85: M c 2, >= 85: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ

02.10.06.01.02  KI M TRA D  LI U ĐÃ T O L PỂ Ữ Ệ Ạ Ậ

+  Thành ph n công vi cầ ệ

o Nghiên c u tài li u h ng d n ki m tra s n ph mứ ệ ướ ẫ ể ả ẩ

o Th c hi n ki m tra d  li u đã t o l p theo h ng d n.ự ệ ể ữ ệ ạ ậ ướ ẫ

o L p báo cáo ki m tra.ậ ể

+  S n ph m:  ả ẩ

 Báo cáo ki m tra (M u M6.1);ể ẫ

 Biên b n xác nh n tình hình s a ch a (M u M6.2).ả ậ ử ữ ẫ

+ B ng đ nh m c:ả ị ứ

Đ nh m c ki m tra d  li u đã t o l p đ c tính theo t  l  % trên t ng dị ứ ể ữ ệ ạ ậ ượ ỷ ệ ổ ự 

toán c a h ng m c t o l p CSDL t ng  ng v i các m c khó khăn là:ủ ạ ụ ạ ậ ươ ứ ớ ứ

M c 1: 5 % ứ

M c 2: 10 %ứ

M c 3: 15 %ứ

+ H ng d n xác đ nh m c đ  ph c t p: ướ ẫ ị ứ ộ ứ ạ

� S  b ng mô t  d  li u < 4: 10 đi m, t  4 đ n 8: 15 đi m, > 8: 20  đi m;ố ả ả ữ ệ ể ừ ế ể ể

� Yêu c u v  đ  chính xác c a d  li u: Sai s  theo quy đ nh: 20 đi m, Chínhầ ề ộ ủ ữ ệ ố ị ể  

xác tuy t đ i: 50 đi m;ệ ố ể
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� Ngôn ng : Ti ng Anh: 10 đi m, Ngôn ng  khác: 15 đi m;ữ ế ể ữ ể

N u t ng s  đi m < 55: M c 1, t  55 đ n 85: M c 2, >85: M c 3ế ổ ố ể ứ ừ ế ứ ứ
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PH  L CỤ Ụ

DANH SÁCH CÁC M U BI UẪ Ể
M U M1.1Ẫ

BÁO CÁO THU TH P D  LI UẬ Ữ Ệ

1. Tên d  án/nhi m v :ự ệ ụ  ..................................................................................................

2. Đ n v /ng i cung c p tài li u:ơ ị ườ ấ ệ ..................................................................................

3. T ng h p s  li u thu th p:ổ ợ ố ệ ậ

STT D  li u/tài li uữ ệ ệ Khuôn 
d ngạ

ĐVT Số 
l ngượ

Ghi chú

4. Thông tin b  sung (n u có):ổ ế .....................................................................................

                 
         …...., ngày ... tháng .... năm.......

Xác nh n c a đ n v /ng i cungậ ủ ơ ị ườ  
c p tài li uấ ệ

(Ký, ghi rõ h  tênọ )

Ng i l p báo cáoườ ậ

(Ký, ghi rõ h  tênọ )
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M U M1.2Ẫ
BIÊN B N BÀN GIAO D  LI U ĐÃ THU TH PẢ Ữ Ệ Ậ

Hôm nay, ngày  tháng    năm        

Chúng tôi g m: ồ

Bên giao: 

Đ i di n:ạ ệ       Ch c v : ứ ụ

          

Bên nh n: ậ

Đ i di n:ạ ệ    Ch c v : ứ ụ

Cùng nhau bàn giao d  li u đã thu th pữ ệ ậ : 

D  án: ự

STT D  li u/tài li uữ ệ ệ Khuôn 
d ngạ

ĐVT Số 
l ngượ

Ghi chú

Biên b n này l p thành 2 b n có giá tr  nh  nhau, m i bên gi  1 b n.ả ậ ả ị ư ỗ ữ ả

Đ i di n bên giaoạ ệ
(ký và ghi rõ h  tên)ọ

Đ i di n bên nh nạ ệ ậ
(ký và ghi rõ h  tên)ọ
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M U M2.1Ẫ
BÁO CÁO PHÂN LO I VÀ ĐÁNH GIÁ D  LI UẠ Ữ Ệ

1. Tên d  án/nhi m v :ự ệ ụ  ...................................................................................

2. Tên nhóm d  li u:ữ ệ ......................................................................................

3. T ng h p phân lo iổ ợ ạ :....................................................................................

STT D  li u/tài li uữ ệ ệ Khuôn 
d ngạ

ĐVT Kh iố  
l ngượ

Ghi chú

4. Thông tin b  sung (n u có):ổ ế .....................................................................................

                 
          …......., ngày ... tháng .... năm …....

Nhóm/Ng i th c hi n phân lo i dườ ự ệ ạ ữ 
li u, tài li uệ ệ

(Ký, ghi rõ h  tênọ )

Ng i l p báo cáoườ ậ

(Ký, ghi rõ h  tênọ )
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M U M3.1Ẫ
BÁO CÁO XÂY D NG C U TRÚC  Ự Ấ D  LI U Đ C TỮ Ệ Ặ Ả

1. Tên d  án/nhi m v :ự ệ ụ  ...................................................................................

2. Đ n v  th c hi n: ơ ị ự ệ ...........................................................................................

3. M u d  li u đ c t  theo chu nẫ ữ ệ ặ ả ẩ :

STT  D  LI U Đ C T  THÔNG TINỮ Ệ Ặ Ả

1 Nhan đ  (Title)ề

2 Tác gi  (Creator)ả

3 Ch  đ  (Subject) ủ ề

4 Tóm t t (Description)ắ

5 Nhà xu t b n (Publisher)ấ ả

6 Tác gi  ph  (Contributor)ả ụ

7 Ngày tháng (Date)

8 Lo i, ki u (Type)ạ ể

9 Kh  m u (Format)ổ ẫ

10 Đ nh danh (Identifier)ị

11 Ngu n (Resource)ồ

12 Ngôn ng  (Language)ữ

13 Liên k t (Relation)ế

14 Di n bao quát (Coverage)ệ

15 B n quy n (Rights)ả ề

4. Thông tin b  sung (n u có):ổ ế .....................................................................................

        
….........., ngày ... tháng .... năm ….....

Ng i l p báo cáoườ ậ

(Ký, ghi rõ h  tênọ )
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M u M4.1ẫ
BÁO CÁO K T QU  S A CH AẾ Ả Ử Ữ

Tên d  án: ự
I. T NG QUANỔ

1. M c đích……………………………………………………………………..ụ

2. Nhân l c tham gia s a ch aự ử ữ

STT H  và tênọ Công vi c th c hi nệ ự ệ

II. K T QU  S A CH AẾ Ả Ử Ữ

1. B ng th ng kê k t qu  s a ch a siêu d  li uả ố ế ả ử ữ ữ ệ

TT L iỗ Tình tr ng s aạ ử  

ch aữ

Th i gianờ  
s aử

Ghi chú
(gi i ả thích lý do không 

s a)ử
S aử Không 

s aử

2. B ng th ng kê k t qu  s a ch a d  li uả ố ế ả ử ữ ữ ệ

TT L iỗ Tình tr ng s aạ ử  

ch aữ

Th i gianờ  
s aử

Ghi chú
(gi i ả thích lý do không 

s a)ử
S aử Không 

s aử

III. Ý KI N NHÓM KI M TRAẾ Ể

Li t kê các đ  xu t nhóm ki m tra đ i v i phía phát tri n nh  b  xung tàiệ ề ấ ể ố ớ ể ư ổ  
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li u, cách làm vi c, … ệ ệ

Ngày..........tháng........năm........

Ng i l p báo cáoườ ậ  
(Ký, ghi rõ h  và tên)ọ
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M u M6.1ẫ
BÁO CÁO K T QU  KI M TRA Ế Ả Ể

Tên d  ánự : 
I. T NG QUANỔ

1. M c đíchụ

Báo cáo k t qu  ki m tra, nhân l c tham gia, k t qu  ki m tra và ý ki n c aế ả ể ự ế ả ể ế ủ  

nhóm ki m tra.ể

2. Nhân l c tham gia ki m traự ể

STT H  và tênọ Công vi c th c hi nệ ự ệ

1

2

II. K T QU  KI M TRAẾ Ả Ể

1. B ng th ng kê k t qu  ki m tra d  li u đ c t  ả ố ế ả ể ữ ệ ặ ả

STT L iỗ Mô tả

1

2

2. B ng th ng kê k t qu  ki m tra d  li uả ố ế ả ể ữ ệ

III. Ý KI N NHÓM KI M TRAẾ Ể

Li t kê các đ  xu t nhóm ki m tra đ i v i phía phát tri n nh  b  xung tàiệ ề ấ ể ố ớ ể ư ổ  
li u, cách làm vi c, … ệ ệ

Ngày..........tháng........năm........

     Ng i l p báo cáoườ ậ

                                                                                   (Ký, ghi rõ h  và tên)ọ
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M u M6.2ẫ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p  T  do  H nh phúcộ ậ ự ạ

……, ngày       tháng       năm ……

BIÊN B N XÁC NH N TÌNH HÌNH S A CH AẢ Ậ Ử Ữ
V  vi c:………………………………………………………………….ề ệ
Sau khi nh n đ c Báo cáo k t qu  s a ch a (m u M4.1), ………………………đãậ ượ ế ả ử ữ ẫ  
ti n hành ki m tra vi c s a ch a c a đ n v  thi công, quá trình ki m tra đ c th cế ể ệ ử ữ ủ ơ ị ể ượ ự  
hi n nh  sau:ệ ư

1. B ng th ng kê k t qu  s a l i d  li u đ c t  ả ố ế ả ử ỗ ữ ệ ặ ả

STT Các l i c n s aỗ ầ ử Tình tr ng s a ch aạ ử ữ

1

2

2. B ng th ng kê k t qu  s a l i d  li uả ố ế ả ử ỗ ữ ệ

STT Các l i c n s aỗ ầ ử Tình tr ng s a ch aạ ử ữ

1

2

     3. K t lu n:ế ậ

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

Đ I DI N Đ N V  THI CÔNGẠ Ệ Ơ Ị
(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

Đ I DI N Đ N V  KI M TRAẠ Ệ Ơ Ị Ể
(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

56



M U M7.1Ẫ
BIÊN B N BÀN GIAO S N PH MẢ Ả Ẩ

Hôm nay, ngày  tháng    năm        

Chúng tôi g m: ồ

Bên giao: 

Đ i di n:ạ ệ       Ch c v : ứ ụ

          

Bên nh n: ậ

Đ i di n:ạ ệ    Ch c v : ứ ụ

Cùng nhau bàn giao s n ph mả ẩ : 

D  án: ự

STT Danh m c s n ph mụ ả ẩ Khuôn 
d ngạ

ĐVT Số 
l ngượ

Ghi chú

Biên b n này l p thành 2 b n có giá tr  nh  nhau, m i bên gi  1 b n.ả ậ ả ị ư ỗ ữ ả

Đ i di n bên giaoạ ệ
(ký và ghi rõ h  tên)ọ

Đ i di n bên nh nạ ệ ậ
(ký và ghi rõ h  tên)ọ
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