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S6: 61 /2018/TT-BGTVT

Ha Noi, ngay 28 théng 12 niim 2018

THONG TU

Sira dbi, bd sung mot sb didu Quy ché cong tac luu trir cia By Giao thong
vin tdi ban hanh kém theo Thong tw sb 74/2014/TT-BGTVT
ngay 19 thiang 12 nim 2014 ciia B§ truéng B Giao thong vin tai

s

;;‘:;_ ,}\Can cut Nghz dinh 56 01/2013/ND-CP ngdy 03 thdang 01 ndm 2013 ciia
Chinh phil quy dmh chi tiét thi himh mét sé diéu cia Lugt Luu trik:

Can cu Nghz dinh s6 59/2015/ND-CP ngay 18 thdng 6 ndm 2015 cua
Chinh phii vé Quan Iy dy én ddu t xdy dung;

Cén cir Nghi dinh 56 12/2017/ND - CP ngdy 10 thng 02 nam 2017 cia
Chinh phit Quy dinh chitc néing, nhiém vu, quyén han vé co cdu 16 chite ciia BS
Giao théng Vin taiy

s Can chuat Lueu trit s6 01/2011/QHI3 ngay 11 thang 11 ndm 2011,

Cén cit Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdng 11 ndm 2012 cia Bo
Noi vy hueng déin quén 1) viin ban, 1p hé so va ngp luu hé so, tai libu vao Luu triv
co quan; '

Cén cir Thong tue s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cva Bé Ngi
vu huéng déan xdy dung Quy ché cOng tdc vin thi, leu trit ciia cée co quan, 16
chite;

Can cir Thong e 56 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21 thang 8 nam 2014 cua
Bé No6i vu-Bo Xdy dung huwdng dén thonh phﬁn tai liéu du dn, cong trinh xdy dung
nop lwu vao Luu trit lich sit;

Theo dé nghi ctia Chdnh Vin phong Bé Giao théng vén tdi,

B§ truong BY Giao thdng vén tdi ban hanh Théng tu stea doi, b6 sung mot
s6 diéu Quy ché cong téc Luu trit ciia Bé Giao thong vdn tai ban hanh kém theo
Thong tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014 cia B trudng B
Giao théng van tdi.



Pidu 1. Stra dbi, bd sung mot s6 didu Quy ché cong tic Luu trit cua BS
Giao thong van tai ban hanh kém theo Thong tu sb 74/2014/TT-BGTVT ngay
19 thang 12 nim 2014 ctia B trudng B Giao thong vén tai. '

1. Stra d6i, bd sung Piéu 1 nhu sau:

“Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh v& cdng thc luu trit cia B Giao thong vén tai.

2. Quy ché nay 4p dung 451 véi cac co quan, don vi thudc Bo Giao thong
vén tai va cdc cd nhan, td chirc co lién quan.”

2. Bb sung khoén 9 Diéu 2 nhur sau:

“9, Luu trit co quan gbm: Luu trit Bo (Vén phong B6); bd phén luu trit cia
Téng cuc, cic Cuc, Ban, Vién, Truong, Trung tim, doanh nghi¢p thude Bo”.

3. Stra d4i, bd sung Pidu 3 nhu sau:
“ Pidu 3. Trach nhiém ddi véi cong tac lwn trik
1. Trach nhidm cta Chanh Vin phong B

a) Tham muu, gitp BY trudng t8 chitc xay dung, ban hanh céc ché d6, quy
dinh v& cbng tac lwu trit theo quy dinh cla phép luat hién hanh, ing dung cong
nghé théng tin, hién dai hoa cong téc luu trif tai B6 Giao théng vén tai va cac co
quan, don vi thudc BO nhim phuc vu céng tic cai cich hanh chinh va hoat dfng
clia céc co quan, don vi thuge Bo.

b) Tham muu, gitip Bo trudéng quan Iy, kiém tra, gidm sét, don dbc vise
thue hién céc ché dj, quy dinh vé cbng tac luu trit tai BO Giao thong vén tai va
cdc co quan, don vi thudc BY; Giai quyét khiéu nai, t5 c4o va xir Iy vi pham
phép luét vé cdng tac Iuu trit theo thim quyén.

¢) Tb chirc hudng din nghiép vy vé cong téc huu trif tai BO Giao théng vén
tai va cc co quan, don vi thude BS.

2. Trach nhiém cta Th trudng cdc co quan, don vi

Cac Vu truéng thudc B, Chéanh Thanh tra B, Téng Cuc trudng, Cuc
trudng, Tong Giém dbc, Gidm dbc cac Ban Quén Iy dur an, Thi trudng cic co
quan, don vi thuge Bj ¢o trach nhiém:

a) Phan cdng tréch nhiém cho cac ¢4 nhan trong co quan, don vi 14p, chinh
Iy hé so v& nhitng viéc ma co quan, don vi dugc giao chit tri giai quyét.



b) T chie tiép nhén hd so clia ca nhan sau khi cong viée giai quyét xong
va quan ly hd so ctia don vi khi chwa dén han ndp luu theo quy dinh.

¢) TS chitc lya chon va ndp luu hd so, tai lidu theo ding quy dinh.

d) Tham muu viéc x4c dinh thoi han bao quan dbi véi tai lidu chuyén nganh
trong linh vyc minh phu trach.

3. Trach nhiém clia mdi c4 nhan

a) Mbi cén b9, cong chirc, vién chirc khi bt dAu giai quyet cOng viée duge
giao do don vi minh chii tri phéi 1ap Hb so cong v1ec, thure hién luu giit, bédo quan,
cap nbat Hb so cdng viéc trong qua trinh gidi quyét. Khi két thiic céng viéc phai
kiém tra mac d6 day da cua Van ban, tai lidu co frong hd so; xem xét loai khoi hé
so ban trung, ban nhap; sip xép céc vin ban, tai liéu theo trinh fir giai quyet cong
viéc hogc theo thoi gian, tén loai, tic gid cla van ban. Thyre hién bién muyc hd so
dAy dn dbi véi hd so cd thoi han bao quén vinh vién (D&i véi nhing co quan, don
vi 33 x4y dung quy trinh ISO v& luu trft hd so, tai liéu thi thye hién 18p hd so cong
viée theo quy trinh ISO, thuc hién bién muc hd so ddy du @i voi hd so co thot
han bao quéan vinh vién) va tién hanh luwu trit tai don vi hodc ndp hru theo quy
dinh tai khoan 1, khoén 4 Diu 11 thong tw ny.

b) Cén b, cong chirc, vién chirc khi chuyén cong tc, tho1 viée, ngh1 hudng
ché @ bao hiém x4 hoi phéi ban giao hd so, tai lidu cho co quan, td chirc hodc
cho ngudi ké nhiém, khéng duge giit hd so, tai liéu cla co quan, t6 chirc 1am tai
liéu riéng hodc mang sang co quan, t6 chirc khéc. Tai liéu ban giao phai dugc
théng k& danh myc va 14p bién ban giao nhén.

4. Tréch nhiém cda Liru trit co quan trong thu thip ho so, tai ligu:
a) Lap k& hoach thu thip hd so, tai liéu.
b) Phéi hop véi cac co quan, don vi xéc dinh hd so tai lidu cAn thu thap.

¢) Hudng dén cic co quan, don vi chudn bi hd so, tai liéu giao ndp va théng
k& thanh “Muc luc hd so, tdi liéu ndp luu” theo mAu quy dinh tai Phuy lyc I ban
hanh kém theo Théng tr nay.

d) Chuén bi kho va cac phuong tién bao quéan dé tiép nhén ho so, tai 11eu

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

e) Tiép nhin hd so kém theo cac vin ban huéng din chinh Iy va cbng cu tra
clru.

g) Lap bién ban giao nhén tai liéu.



Bién ban duoc 14p thanh 04 ban. Mau bién ban giao nhan hd so theo huéng
d3n tai Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.”

4. Stra dbi, bd sung tén Chwong Il nhu sau:
“Chuong I
LAP HO SO, CHINH LY, XAC DINH GIA TRI TAI LIEU”
5. Stra d6i, bd sung Khoan 1 Diéu 5 nhu sau:

“]. Trén co s& cic Nhém tai liéu phd bién quy dinh tai khoan 2 Piéu nay,
Vin phong B chu tr, phéi hop véi cac co quan, don vi Xay dyng danh muc
bang th&i han bao quan dbi véi céc linh vre va cdc nhom HJ so, tai liéu chuyén
mén, nghiép vu ciia B Giao thong véan tai trinh BY trudng quyét dinh.”

6. Sira dbi, bd sung Khoan 2 Didu 6 nhu sau:

«. Thu thép, cap nhat vin bén, tai liéu vao hd so

M3i ¢4 nhan cé trach nhiém thu thép, cdp nhét tit ca vin ban, tai li€u hinh
thanh trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viée vao hd so twong tmg d& mo,
bao dam su toan ven, dly 0 cla hd so, tranh bi thét lac.

Céc vin ban trong hd so phéi duge sép xép theo trinh ty thoi gian va dién
bién cbng viéc.”

7. Stra d8i, b sung Pidu 8 nhu sau:

“Pidu 8. Xac dinh gia tri tai liu

1. Xac dinh gié tri tai li€u cln bao quin vinh vién va tai liéu bao quan coé
thoi han phai biing s6 nim cu thé.

2. Tai lidu khi duoc x4c dinh hét gia trj phai tién hanh tiéu hiy.”

3. Stra dbi, bd sung Didu 11 nhu sau:

“Picu 11. Thoi han ndp leu hd so, tai lidu vao Luwu trit co quan

1. H so, tai lidu ciia c4c co quan, don vi dugc luu trif nhu sau:

a) Pbi voi Hb so, tai lidu duge xéc dinh thoi han bao quan dwéi 05 nam: tir
b&o quén tai co quan, don vi.
b) Déi véi H so, tai lidu dugc xéc dinh thi han blo quan tir 05 nam tréy

1én: phai ndp vao Luu trit co quan trong thoi han 01 nim, ké tir ngdy cdng viéc
két thuc.



2. Péi véi hd so hoan cdng chia cde Dy 4n, cong trinh quy dinh tai Piéu 12
ctia Théng tu nay: Trong thoi han 03 thang, ké& tir ngay cbng trinh dugc quyét
toén, phai ndp hd so vao Luu trit B§. Danh myc chi tiét thanh phin hd so hoan
cong quy dinh tai Phu luc VI ban hanh kem theo Thong tu nay.

3. Céc van ban luu tai Luu tr@ co quan bao gdbm: Cong vin, Quyét dinh,
dinh k¥ 03 thang phai ndp luu vao Luu trlr co quan mot 14n, tai liéu mat 01
thang ndp mot 13n va c4c logi van ban khéc ndp dinh ky 01 ném nop mot 13n.

4, Trudng hop hd so, tai lidu dén han nép luu nhung can gift lai: Th trrong
co quan, don vi quyét dinh viéc giif lai v co6 théng bao bang vin ban néu 18 Iy do
vA Danh muc chi tiét b so, t3i lidu cAn gilt lai gt Luu trit co quan. Thoi han git
lai khong qué 02 nim, k& tir ngdy dén han nop hnu.” |

9. Stra dbi, bd sung Didu 12 nhur sau:
“Pidu 12. H) so hoan cbng thude dién ndp lwu vao Luwu trix Bo
1. Dy 4n, cong trinh quan trong qubc gia theo Nghi quyét ciia Qubc hoi.

2. Céc cong trinh giao thong tir chp I tr& 1én thude Dy an, cong trinh do B9
GTVT quyét dinh dAu tur.”

10. Stra d5i, bd sung tén didu v khoan 1 Diéu 14 nhu sau:

“Pidu 14. S6 lwong hd so ndp vao Luu triv B{

1 P&i véi hd so hoan cong: Mt bd bin chinh (trudng hop khong ¢6 ban
chinh thi dirgc thay thé bing ban sao hgp phép) va 01 ban scan mau theo thanh
phin 3 lidu d& dugc sép xép, chinh 1y hoan chinh.”

11. Stra dbi, bd sung Piu 15 nhu sau:

“Pidu 15. Trach nhiém giao ndp hd so, tai liéu vao Liru trir co quan

Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém quén ly hd so, tai liéu va giao ndp vao
Luu trt co quan nhu sau:

1. Thu thap dii thanh phin ho so, tai léu; Théng nhét véi Luu trt co quan
vé Muc luc hd so, tai liéu giao ndp.

2. Chinh 1y hd so, tai liéu dam béo thanh phin, hinh thiic va quy céch theo
dtng quy dinh. Lap 03 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu theo m&u quy dinh tai
Phy luc I ban hanh kém theo Théng tu nay.

3. Giao ndp: Ho so, tai 1iéu; 02 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va cong
cu tra ctru khéc (néu c0). Riéng 351 v6i hd so hoan cong, phai ndp thém céc van

5



ban huéng din chinh 1y, 01 bin scan méau theo thinh phén ti liéu da dugc sép
x&p, chinh 1y hoan chinh.

4. D&i véi hd so hoan cdng: Giao ndp mdt 13n chung cho ton b3 dy 4n dau
tr x4y dung cong trinh néu cic cong trinh (hang muc cbng trinh) thudc du 4n
dwoc dua vao khai thac, sir dung cing mot thoi diém. Trudng hop céc cdng trinh
(hang muc cdng trinh) cla du 4n dugc dua vao khai thac, st dung & thoi diém
khéc nhau thi c6 thé giao ndp hd so, tai liéu riéng cho timg cong trinh (hang muc
cong trinh) do.

5. Van chuyén tai lidu dén noi giao ndp.

6. Thyc hién dung quy dinh v& thil tuc giao ndp hd so, tai lidu.”
12. Stra dbi, bd sung Pidu 17 nhu saw:
"‘Biéu 17. Bio quan tai liéu lvu triv

1. Hd so, tai lidu chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan do céc co
quan, don vi bao quén va dam bao an toan ho so, tai liéu.

2. Hd so, tai liéu luu trit dén han np luu phai dugce giao ndp theo ding quy
dinh.

3. Chénh Vin phong c6 trach nhiém chi dao thye hién cac quy dinh vé béo
quén t4i liéu lwu trit: trang bi dAy di céo thiét bi ky thust, phwong tién bao quén
tai lidu luu trut theo dung tiéu chudn quy dinh; thuc hién céc bién phap phong
chéng chay, nd, phong chdng thién tai, phong gian, bdo mét d6i véi kho huu trit
va tai liéu hru trly; duy tri céc ché d6 bao quan phit hop vdi timg loai tai liéu luu
trf.

4. Can bd, cdng chirc 1im coéng tic luu trit c6 trach nhiém: sép xép khoa
hoc tai liéu luu trir 3 thusn tién cho viée théng k8, tra cfu phuc vu khai thac.
HO so, tai lidu duge dé trong (hop) cdp, dén nhén, ghi day do thong t1n theo quy
dinh. Thuong xuyén kidm tra tinh hinh tai liéu ¢6 trong kho dé nim bt sb
luong, chit luong tai lidu.”

13. Stra dbi, bd sung Piéu 18 nhu sau:
“Pidu 18. Pbi twong va thil tuc khai théc, sit dung tai liéu
1. Céc dbi tuong dwoc khai thac, sir dung tai liéu

Moi td chire, c4 nhan déu duge khai théc, st dung tai liéu Iwu trit vi muc
dich cdng vu va cdc nhu céu riéng chinh dang.



2. Thu tuc khai thac, str dung tai liéu:

a) Khi dén khai thac ho so, tai lidu tai luu trit co quan vi muc dich cong vy,
ngudi khai thac phai ¢é v kién ddng y ctia Thu truéng co quan, don vi quan ly
hoéc Chanh Vian phong.

b) Co quan, don vi cir ca nhén dén khai théac, sir dung tai liéu tai luu trit co
quan, don vi khc vi muc dich céng vu phai cé vin ban dé nghi hodc gidy gidi
thiéu cua co quan, don vi noi cdng tac.

¢) Td chuic, c4 nhan dén khai thac st dung tai liéu vi myc dich riéng, phai
c6 don d& nghi st dung tai lidu cé xéc nhan clia co quan, t6 chirc noi cong tac,
hoc tap hodc cta chinh quyén dia phuong noi cu trit va c¢6 Gidy ching minh
nhan déan hoic thé cin cudc cdng din hoac ho chiéu.

3. C4c hinh thirc khai thac tai liéu:

a) Poc tai lidu tai chd.

b) Sao y ban chinh tai ligu.

c) Photocopy tai liéu.

d) In ra gidy, sao chép tép tin d&i véi tai liéu luu tri¥ dién tir.

&) Muon tai liéu (chi 4p dung dbi véi tai lidu 14 hd so ¢ nhan).
4. Luu trir co quan phai 1ap Sd phuc vu khai théc tai ligu.”

14, Stra ddi, bd sung khoan 1 Didu 19 nhu sau:

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

15. Sira d6i, bd sung Didu 20 nhu sau:

“ Pidu 20. ThAm quyén cho phép khai thac, sit dung tai lidu lwu triv

1. Cén b, cbng chire, vién chitc tuyét doi khong duge sir dung tai liéu luu
trit cla co quan, don vi vao muc dich trai vdi loi ich cia nha nude, quyén va lgi
ich hop phap ctia t6 chire, ca nhén.

2. Lanh dao Vin phong cho phép khai thac st dung tai liéu va ky sao y ban
chinh, sao luc, trich sao tai liéu tai Luu tr@t co quan.

3. Tha truéng co quan, don vi quyét dinh viéc khai thac, st dung tai lidu
cuia co quan, don vi minh.
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.~ Cuc Kiém tra vin ban (B8 Tu phdp);.

4. P61 véi tai lidu miat, viée khai thac sir dung, bao quén, ndp luu, gidi mat va
tiéu hiy thue hién theo quy dinh clia phép luét vé bao vé bi mét nha nudge.”.

16. B&i bd Phu luc III. Danh muc ngudn tai lidu luu trit.
Didu 2. Thong tr nay c6 hidu luc thi hinh ti ngdy 01 théng 07 nim 2019.

Pidu 3. Vin phong Bd, Chanh Thanh tra B, céc Vu trudng, Téng cuc trudng,
Cuc trudng cic Cuc thudc By, Thu trudng cdc co quan, don vi, ¢4 nhén ¢6 [ién
quan chju trach nhiém thi hanh Théng tu nay./. 75/

Noi nhin:

- Nhu Bidu 3;

- Vin phong Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang Bg, co quan thude Chinh phl;
- UBND cé¢ tinh, TP truc thude TW;

- Bé GTVT: BO trudng, cdc Thi trudng;

- Céng bao; Céng Théng tin dién t& Chinh phi;
- Cbng Théng tin dién ti B6 GTVT;

- Béo Giao thdng vin tai;

- Tap chi Giao thdng vén tai;

- Lwu:VT, VP(LT).




