BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

' Pje lap - ) :
$6: 61 /2018/TT-BGTVT 9c 13p - Tir do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay 28 thdang 12 ndm 2018

THONG TU

Sira d6i, bb sung mot s6 diéu Quy ché cong tac hru trir cia Bo Giao thong
vén tai ban banh kém theo Théng tw s6 74/2014/TT-BGTVT
ngay 19 thang 12 nim 2014 cia B§ truedng By Giao thong van tai

Céin cik Lugt Lueu trit 56 01/2011/QHI3 ngay 11 thang 11 ndm 2011;
 Can ci Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngéy 03 théng 01 nam 2013 cila
" Chinh phi: quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cia Lugt Luru tri¥;

Cin cir Nghi dinh 56 59/2015/NP-CP ngay 18 théng 6 ndm 2015 ciia
Chinh phi vé Qudn 1y di én déu tur xdy dung;

Cén cit Nghi dinh s6 12/2017/ND - CP ngay 10 thing 02 nim 2017 cia
Chinh phii Quy dinh chirc ning, whiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia B
Giao théng Van tdi;

Can cie Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théng 11 ndm 2012 cia B3
Noi vy huong dén quan ly van ban, Idp hé so va nop luu h6 so, 1 liéu vio Luu triv
co quan;

Céin cir Théng tu s6 04/2013/TT-BNV ngdy 16 thing 4 nim 2013 cia Bé Ngi
v huéng dan xdy dung Quy ché cong tdc vin thu, heu trit cia cée co quan, 16
chiee;

Céin cir Théng tw s6 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21 thang 8 nim 2014 ciia
B¢ Noi vu-Bo Xdy dung hudng dén thomh phd‘n tai liéu duw dn, cong trinh xdy dung
nop lwu vao Lueu trik lich su;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong B3 Giao thong vén ti,

B6 truong Bo Giao thong van tai ban hanh Thong tw swa doi, bé sung mot
56 diéu Quy ché cong tde Luu trit cia B Giao thong van tdi ban hanh kém theo
Thong tw 56 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thdng 12 ndm 2014 ciia B6 treong Bé
Giao thong van tdi.



Piéu 1. Stra ddi, bd sung mot sé diéu Quy ché cong téc Luu trit ciia BO
Giao thong van tai ban hanh kém theo Théng tur s6 74/2014/TT-BGTVT ngay
19 thang 12 ndm 2014 cua B truong Bo Giao thong vén téi.

1. Stra ddi, bd sung Didu 1 nhu sau:

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

1. Quy ché nay quy dinh vé céng tac liru trit ciia B Giao thong van tai.

2. Quy ché nay ap dung di véi cac co quan, don vi thudc B Giao théng
vAn tai va cac c4 nhan, td chirc c6 lién quan.”

2. B4 sung khoan 9 Piéu 2 nhu sau:

“9, Luu trit co quan gdm: Luu trit B (Van phong B6); bo phan lwu trit clia
Téng cuc, cac Cuc, Ban, Vién, Truong, Trung tdm, doanh nghi€p thudc B§”.

3. Stra d6i, bd sung Diéu 3 nhu sau:

“ Pjéu 3. Trach nhiém doi véi cong tac lwu triv

1. Trach nhiém ctia Chanh Van phong Bo

a) Tham mu, gitip Bo trudng t& chitc xay dung, ban hanh céc ché do, quy
dinh vé cong tic Iwu trir theo quy dinh ctia phap luat hién hanh, tmg dung cong
ngh¢ thong tin, hién dai hoa cong tac luu trir tai Bo Giao thong van tai va céc co
quan, don vi thudc B nham phuc vu cdng tac cai cach hanh chinh va hoat dong
cua cac co quan, don vi thuoc Bo.

b) Tham muu, gitp Bo truéng quan ly, kiém tra, giam sat, don ddc viée
thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac Iuu trit tai BO Giao thong vén tai va
cac co quan, don vi thudc Bo; Giai quyét khiéu nai, t§ céo va xir ly vi pham
phap luat vé cong tac fu trit theo thdm quyén.

¢) Té chirc huéng din nghiép vu vé cong téc luu trit tai B Giao théng vén
tai va cac co quan, don vi thuoc BJ.

2. Trach nhiém cia Thu trudng cdc co quan, don vi

Céc Vu trudng thudc BO, Chanh Thanh tra B, Téng Cuc trudng, Cuc
truéng, Tong Giam déc, Gidm dbc cac Ban Quan 1y dy an, Tha trudng céc co
quan, don vj thudc B6 c6 trach nhiém:

a) Phan cong trach nhi€ém cho céc ca nhén trong co quan, don vi 14p, chinh
Iy hd so vé nhiing viéc ma co quan, don vi duoc giao cha tri giai quyét,



b) T4 chirc tiép nhan hd so cta c4 nhan sau khi cong viée giai quyét xong
va quan ly hd so ctia don vi khi chua dén han ndp luu theo quy dinh.

c) T4 chuce lva chon va ndp luu hd so, tai lidu theo ding quy dinh.

d) Tham muu viée xac dinh thoi han bao quan ddi véi tai lidu chuyén nganh
trong linh vuc minh phu trach.

3. Trach nhiém clia moi c4 nhén

a) Mbi cén bd, cong chirc, vién chirc khi bit ddu giai quyét cong viée dugc
giao do don vi minh chi tri phai 1ap Hb so cong viéc, thuc hién lwu giit, bio quéan,
cap nhat Ho so cong viée trong qué trinh giai quyét. Khi két thic cong vide phai
kiém tra mirc do day du cua van ban, tai lidu cd trong hd so; xem xét loai khoi hd
so ban tring, ban nhap; sép x&p cac vin ban, tai lidu theo trinh ti giai quyét cong
viéc hodc theo thoi gian, tén loai, tdc gi cia véan ban. Thuc hién bién muyc ho so
déy dt d6i v6i ho so c6 thoi han bao quan vinh vién (D4i véi nhitng co quan, don
vi d4 x4y dung quy trinh ISO v& luu trix hd so, tai liéu thi thuc hién 1ap hd so cong
viéc theo quy trinh ISO, thyuc hién bién muc hé so ddy du dbi véi hd so ¢6 thoi
han b4o quéan vinh vién) v tién hanh lwu trit tai don vi hodc ndp luu theo quy
dinh tai khoan 1, khoén 4 Piéu 11 thong tu nay.

b) Cén b, cong chirc, vién chirc khi chuyén cong tac, théi viée, nghi huéng
ché d6 bao hiém x4 hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho co quan, t6 chirc hodc
cho nguoi ké nhiém, khong duoc gilt hd so, tai lidu ctia co quan, td chirc [am tai
lidu riéng hodc mang sang co quan, td chirc khac. Tai liéu ban giao phai duge
thdng ké danh muc va l4p bién ban giao nhan.

4, Trach nhiém cta Luu trit co quan trong thu thap ho so, tai lidu:
a) Lap k& hoach thu thap ho so, tai liéu.
b) Phéi hop véi céc co quan, don vi xéc dinh hd so tai liéu can thu thap.

¢) Huéng dan cic co quan, don vi chuén bi hd so, tai liéu giao ndp va thong
ké thanh “Muc luc h so, tai liéu ndp luu” theo miu quy dinh tai Phy luc I ban
hanh kém theo Thong tu nay.

d) Chudn bj kho v cac phurong tién bao quan dé tiép nhan hé so, tai lidu.

d) Kiém tra, d6i chiéu hd so giao ndp.

e) Tiép nhén hd so kém theo c4c vin ban hudng din chinh Iy va cong cu tra
cuu.

g) Léap bién ban giao nhan tai liéu.



Bién ban duoc lap thanh 04 ban. Mau bién ban giao nhan hd so theo hudng
dan tai Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.”

4. Stra dbi, bd sung tén Chuong II nhur sau:
“Chuong I1
LAP HO SO, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU”
5. Stra ddi, bd sung Khoan 1 Pidu 5 nhu sau:

“1. Trén co s& cac Nhom tai liéu phd bién quy dinh tai khoan 2 Pidu ndy,
Vin phong B chi tr, phdi hop vai cac co quan, don vi xdy dung danh muc
bang thoi han bao quan dbi véi cac Iinh vuc va cic nhom H so, tai liéu chuyén
mén, nghiép vu ctia B4 Giao thong van tai trinh Bé trudng quyét dinh.”

6. Stra ddi, bd sung Khoan 2 Diéu 6 nhu sau:

“2. Thu thép, cép nhat van ban, tai li¢u vao hd so

Mbi ca nhan cé trach nhiém thu thép, cip nhat tAt c4 van ban, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée vao hd so twong tmg di mé,
bao ddm sur toan ven, déy dt ctia hd so, tranh bi thét lac.

Cac vin ban trong hd so phai dugc sép xép theo trinh tr thoi gian va dién
bién cong viée.”

7. Sira ddi, bd sung Piéu 8 nhu sau:

“Piéu 8. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Xac dinh gi4 tri tai liéu cin béo quén vinh vién va tai liéu bdo quan c6
thoi han phai bing s6 nam cu thé.

2. Tai liéu khi duoc xac dinh hét gia tri phai tién hanh tiéu hay.”

8. Stra ddi, bd sung Piéu 11 nhu sau:

“Piéu 11. Thoi han ndp hru hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

1. Hb so, tai lidu cua cac co quan, don vi duoc luu trit nhu sau:

a) Dbi v6i HO so, tai lidu duoc xéc dinh thoi han bao quan dudi 05 nim: tw
béo quén tai co quan, don vi.

b) D4i véi Ho so, tai liéu duge xéc dinh thoi han bdo quén tir 05 nim trd
[én: phai ndp vao Luu tr{t co quan trong thoi han 01 nim, ké tir ngdy cong viée
két thac.



2. Péi v6i hd so hoan cong ctia cac Dy 4n, cong trinh quy dinh tai Diéu 12
ciia Théng tu nay: Trong thoi han 03 thang, ké tir ngdy cong trinh duge quyét
toan, phai nop hd so vao Luu trit B. Danh muc chi tiét thanh phén hd so hoan
cong quy dinh tai Phu luc VI ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. C4c vin ban luu tai Luu trit co quan bao goém: Cong vin, Quyét dinh,
dinh ky 03 thang phai nép luu vao Luu trit co quan mot lan, tai liéu mét 01
thang ndp mdt 1an va cc loai van ban khac ndp dinh ky 01 ndm ndp mdt 1an.

4. Trudng hop ho so, tai liéu dén han ndp hru nhung can gift lai: Th trudng
co quan, don vi quyét dinh viéc giif lai va c6 thong bdo bang vin ban néu rd ly do
va Danh muc chi tiét hd so, tai liu cn giit lai g Luu trit co quan. Thoi han gitr
lai khong qua 02 nim, k& tir ngay dén han ndp luu.”

9. Stra ddi, bd sung Piéu 12 nhu sau:
“Pidu 12. HO so hoan cong thude dién ndp lwu vio Luru trix Bo
1. Du 4n, cdng trinh quan trong quic gia theo Nghi quyét ctia Quéc hoi.

2. Chc cong trinh giao thong tir cdp I tr& 1én thude Dy 4n, cbng trinh do Bo
GTVT quyét dinh dau tu.”

10. Stra ddi, bd sung tén diéu va khoan 1 Pidu 14 nhu sau:
“Pidu 14. S6 Irgng ho so' ndp vao Luru trit B

1. Pbi voi hd so hoan cong: Mbt bd ban chinh (truong hop khong ¢é ban
chinh thi dugc thay thé bing ban sao hop phép) va 01 ban scan mau theo thanh
phén tai lidu d4 dugc sip xép, chinh ly hoan chinh.”

11. Stra d0i, bo sung biéu 15 nhu sau:
-X r *A . A A A A ) ~
“Pieu 15. Trach nhi€ém giao ndp ho so, tai liéu vao Luru trir co quan
Céc co quan, don vi cd trach nhi€ém quan ly ho so, tai li€u va giao nfp vao
Luu trit co quan nhu sau:

1. Thu thip di thanh phén hd so, tai liéu; Théng nhét véi Luu trit co quan
vé& Muc luc hd so, tai liéu giao ndp.

2. Chinh ly hd so, tai lidu dam béo thanh phan, hinh thitc va quy cch theo
ding quy dinh. Lap 03 ban Muyc luc hd so, tai liéu ndp lwu theo mau quy dinh tai
Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Giao nop: HO so, tai liéu; 02 ban Muc luc hd so, tai lidu nop luu va cong
cu tra ctu khéc (néu c6). Riéng dbi véi ho so hoan céng, phai ndp thém céc vin
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ban huéng dan chinh ly, 01 ban scan mau theo thanh phan tai liéu d duoc sip
xép, chinh ly hoan chinh.

4, Dbi véi hd so hoan cong: Giao ndp mét 1an chung cho toan bé dy 4n dau
tr xdy dyng cong trinh néu cac cong trinh (hang muc cong trinh) thude du 4n
duge dua vao khai thac, sir dung cting mét thoi diém. Truong hop céc cong trinh
(hang muc cong trinh) ctia du én duge dua vao khai thac, st dung & thoi diém
khéc nhau thi c6 thé giao ndp hd so, tai liu riéng cho timg cong trinh (hang muc
cong trinh) do.

5. Van chuyén tai liéu ¢én noi giao nop.

6. Thuc hién ding quy dinh vé thi tuc g1ao nop ho so, tai litu.”
12. Stra ddi, bd sung Diéu 17 nhu sau:

“Pjicu 17. Bao quan tai liéu lru trir

1. HO so, tai [iéu chua dén han ndp luu vao Luu trt co quan do céac co
quan, don vi bdo quan va dam bao an toan ho so, tai liéu.

2. Hb so, tai lidu Iuu trit dén han ndp hwu phai duoc giao ndp theo dung quy
dinh.

3. Chénh Vién phong c6é trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao
quan tai liéu lwu trit: trang bi déy dG céc thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan
tai liéu lwu trit theo ding tiéu chuin quy dinh; thuc hién céc bién phap phong
chdng chay, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mat déi véi kho luu trix
va tai lidu luu trir; duy tri cac ché d6 bao quan phu hop voi tung loai tai liéu luu
trit.

4. Cén b9, cong chirc 1am cong téc luu trit ¢ trach nhiém: sap xép khoa
hoc tai liéu luwu trit dé thuan tién cho viée théng ké, tra ciru phuc vu khai thac.
Hb so, tai lidu duge dé trong (hop) cip, dén nhén, ghi diy du théng tin theo quy
dinh. Thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nim bt s6
lugng, cht lugng tai li€u.”

13. Stra dbi, bd sung Diéu 18 nhu sau:
“Pi¢u 18. Poi twong va thi tuc khai thic, sit dung tai liu
1. Céc d6i tugng duoc khai théc, st dung tai liéu

Mot t6 chirc, cd nhén déu dugc khai thac, st dung tai liéu Iuu tr vi muc
dich cong vu va cac nhu cau riéng chinh dang.



2. Thu tyc khai thac, sir dung tai liéu:

a) Khi dén khai thac hd so, tai ligu tai luu trit co quan vi myc dich céng vu,
ngudi khai thac phai c6 ¥ kién dong y cta Thu trudng co quan, don vi quan ly
hoac Chénh Vién phong.

b) Co quan, don vi ¢t ca nhan dén khai thac, sir dung tai liéu tai hru tri co
quan, don vi khac vi muc dich cong vu phai c¢6 vdn ban d€ nghi hodc gidy gidi
thiu cla co quan, don vi noi cong tac.

c) Té chirc, c4 nhan dén khai théc sir dung tai liéu vi muc dich riéng, phai
c6 don d& nghi st dung tai liéu c6 x4c nhan cla co quan, t6 chirc noi cong tac,
hoc tap hodc ciia chinh quyén dia phuong noi cu trii va c6 Gidy chitng minh
nhén dan hodc thé cén cude cong dan hoic ho chiéu.

3. Céc hinh thirc khai thac tai liéu:

a) Poc tai lidu tai chd.

b) Sao y ban chinh tai licu.

c¢) Photocopy tai liéu.

d)Inra giéy, sao chép tép tin d6i voi tai lidu luu trir dién ti.

d) Muon tai liéu (chi 4p dung dbi véi tai liéu 14 hd so ¢4 nhén).
4. Lwru trif co quan phai 1ap S6 phuc vu khai théc tai lidu.”

14. Stra dbi, bd sung khoan 1 Piéu 19 nhu sau:

“1. Sir dung tai liéu luu trit tai Luu trit co quan.”

15. Stra dbi, bd sung Didu 20 nhu sau:

“ Piéu 20. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir

1. Can b9, cong chuec, vién churc tuyét doi khong dugce str dung tai liéu luu
trr ciia co quan, don vi vao muc dich trdi véi lgi ich ctia nha nudc, quyén va lgi
ich hop phéap cua td chirc, ca nhan.

2. Lanh dao Vin phong cho phép khai théc st dung tai li€u va ky sao y ban
chinh, sao luc, trich sao tai liéu tai Luu trif co quan.

3. Tha truong co quan, don vi quyét dinh viéc khai thac, st dung tai liéu
cua co quan, don vi minh.



4. Dbi v6i tai liéu mat, viéc khai théc sir dung, bao quén, ndp luu, giai mat va
tiéu hily thuc hién theo quy dinh ca phép luat vé bao vé bi mat nha nuge.”.

16. Bai bo Phu luc III. Danh muc ngudn tai liéu luu trit.
Piéu 2. Thong tw nay c6 hiéu luc thi hanh tr ngdy 01 thang 07 nim 2019.

Pidu 3. Vén phong B, Chanh Thanh tra Bg, cac Vu trudng, Téng cuc truong,
Cuc truéng cac Cuc thudc B§, Thu trudng cac co quan, don vi, ca nhan c¢6 lién
quan chiu trich nhiém thi hanh Théng tu nay./. ﬂ/

Noi nhdn:

- Nhu bidu 3;

- Vin phong Chinh ph;

- Céc B9, co quan ngang Bg, co quan thuge Chinh pht;
- UBND cdc tinh, TP truc thudc TW;

- Bo GTVT: Bo trudng, cac Thir trudng;

- Cuc Kiém tra van ban (B Tu phap);

- Cong bko; Cong Thong tin dién tir Chinh phu;
- Céng Théng tin dién t& B8 GTVT;

- Bao Giao thong vén tai;

- Tap chi Giao thong van tai;

- Luu:VT, VP(LT).
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