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THONG TU

Ban hanh Quy ché cong tac Luu trit cia B Giao thong van ti

Cén cvr Ludt Lueu triF s6 01/2011/QHI3 ngay 11 thang 11 ném 2011;

Can cik Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thing 01 ndm 2013 cia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Luwu tris;

Cén cik Nghi dinh s6 15/2013/NP-CP ngay 06 thing 02 ndm 2013 cia
Chinh phi vé quan Iy chdt heong cong trinh x4y dung;

Cén cik Nghi dinh s6 12/2009/ND-CP ngay 12 thing 02 nim 2009 cia Chinh
phii vé quan-ly duw dn dau te xdy dung cong trinh;

Can cie Nghi dinh s6 83/2009/ND-CP ngay 15 thang 10 nim 2009 cia Chinh
phii vé stra doi, b6 sung mét s6 dieu Nghi dinh s6 12/2009/NP-CP ngay 12 thang
02 nam 2009 ciia Chinh phii vé quan Iy di dn ddu tu xdy dung céng trinh;

Céin it Nghi dinh s6 107/2012/ND-CP ngay 20 thdng 12 ndm 2012 ciia Chinh
phii quy dinh chike ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chitc cia Bé Giao
thong vdn tdi;

Can cu Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bd Noi vu
huwcng dén quén Iy van ban, 1p hé so va ndp luu hé so, tai liéu vao Lueu trit co quan;

Céin cir Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thdng 04 nim 2013 ciia B6 Néi vu
heomg dan xdy dung Quy ché cong tde van thi, leu trit clia cde co quan, 16 chike;

Cén cie Théng tw s6 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21 thang 08 nam 2014 cua
B6 Noi vu - Bo Xay dung hucng dén thanh pha“n tai liéu dy dn, cong trinh xdy dung
nop luu vao Luu trik lich si;

Theo dé nghi cua Chanh Vin phong Bé Giao théng van tdi,

Bé trudng Bé Giao théng vén tdi ban hanh Théng tw ban hanh Quy ché céng
tac Luu trit cua Bé Giao théng van tdi.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Théng tu nay Quy ché cong tac Luu trit clia Bo
Giao théng van tai.



Piéu 2. Thong tu nay c6 hidu luc thi hanh tir ngay 15 thang 02 nim 2015, thay
thé Thong tu s6 12/2009/TT-BGTVT ngay 03 thang 07 nim 2009 ctia Bo trudng
Bo Giao théng van tai quy dinh chi tiét cong tac luu trit ctia Bé Giao thong vén tai
va Quyét dinh sb 2578/QD/1998/GTVT-CGD ngay 14 théng 10 nim 1998 cia B
truong BO Giao thong vén tai vé viéc ban hanh ndi dung, danh muc hé so hoan
cong cong trinh giao thong cau, dudmg bo.

Piéu 3. Chanh Vin phong B, Chanh Thanh tra B6, cic Vu trudng, Téng cuc
trudng, Cuc trudng cac Cuc thugc Bo, Thu truéng cac co quan, don vi, ca nhan cé
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu néy./ﬁ.&

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- Véan phong Chinh phu;

- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;
- UBND cac tinh, TP truc thuéc TW;

- Cac Thit trirdng;

- Cuc Kiém tra vin ban (Bé Tu phap);

- Cong b4o; Cbng Thong tin dién tir Chinh phu; T\
- Cbng Théng tin dién tir B6 GTVT;, SO

- B4o GT, Tap chi GTVT; Dinh La Thang
- Luu: VT, VP(LT).




BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIETNAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE

CONG TAC LUU TRU CUA BQ GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kém theo Théng tuw so: £4/2014/TT-BGTVT
ngay thdang ndm 2014 cua B¢ trucong B Giao théng van tdi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng ip dung

Quy ché nay quy dinh v& céng tic Iuu trir-cta B Giao thong vén tai, ap dung
dbi véi céc co quan, don vi thudc B va cac tb chirc, c4 nhan khai théc, sir dung tai
liéu Iuu trir.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cdc tir ngit dudi ddy dugc hidu nhur sau:

1. Tai liéu huu trir 12 tai liéu c6 gia tri phuc vu hoat ddng thuc tién, nghién ctru
khoa hoc, lich st duge lua chon d& luu trit.

Tai liéu luu trit bao gdm ban gdc, ban chinh; trong trudng hop khéng con ban
gbc, ban chinh thi duoc thay thé bing ban sao hop phap.

2. Cong tac luu trit bao gdm cac cong viée: thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri,
bao quén, thng k& va sir dung i liéu luu trit hinh thinh trong qué trinh hoat dong
clia cdc co quan, td chic.

3. Hb so 12 mét tap tai liéu cb li€n quan véi nhau v& mot van dé, mot sy viéc, mot
d6i tegng cu thé hodc cb dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gii
quyét cong viéc thugc pham vi chirc nang, nhiém vy cia co quan, t chirc, c4 nhan.

4. Tai ligu dy an, cOng trinh x4y dung (sau ddy goi chung la H) so hoan cong)
12 t4p hop céc tai lidu, ly lich ciia dy 4n, cong trinh x4y dung, bao gbm céc tai liéu
vé chil truong ban déu, 1ap dir 4n, quyét dinh déu tu, tai lidu nghién ciru, khao sat



thiét ké, du toan, lya chon nha thu, thi cong dén khi nghiém thu, ban giao dua
cbng trinh vao sir dung va cac tai liéu khéc c6 lién quan dén du 4n, céng trinh dé.

5. Lap hd so 1a viéc tap hop, sép xép vin ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét céng viée ciia co quan, t6 chitc, cd nhan thanh hé so theo nhimg
nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

6. Thu thép tai liu 1a qua trinh xac dinh nguén tai 1iéu, lura chon, giao nhén tai
liéu c6 gié trj @& chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir.

7. Chinh ly tai 1li€u 1 viéc phén loai, xac dinh gia tri, sép xép, théng ké, lap
cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat ddng cuia co quan, t6 chirc, ca nhan.

8. Xac dinh gia tri tai li¢u 1a viéc danh gia gia tri tai li€u theo nhiing nguyén tic,
phuong phap, tiéu chudn theo quy dinh cia co quan c6 thdm quyén d& xic dinh
nhitng tai liéu c6 gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai lidu hét gia tri.

9. Luu trir B§ 1a Luu trit co quan cia Bé Giao thong vén tai (Phong Luu tri -
Van phong B9).

Piéu 3. Trach nhiém dbi véi cdng tic luu triv

1. Trach nhiém ctia Chanh Vin phong B6

a) Tham muu, gitip B trudng td chitc xay dung, ban hanh cic ché d6, quy dinh
vé cong tac luu trir theo quy dinh ctia phap luét hién hanh.

b) Tham muu, gitip B4 trudng quan 1y, kiém tra, giam sét, d6n dc viéc thuc
hién céc ché do, quy dinh vé cOng tac luu trit tai B Giao théng vén tai va cic co
quan, don vi thudc Bg; Giai quyét khiéu nai, t5 cdo va xir Iy vi pham phép luat vé
cong tac luu trit theo thdm quyén.

¢) Té chitc huéng din nghiép vu vé cdng tac luu trit tai B6 Giao thong van tai
va cac co quan, don vi thudc B6.

2. Trach nhiém cua Thu trudng cic co quan, don vi

Céc Vu trudng thude B, Chanh Thanh tra Bo, Téng Cuc truong, Cuc trudng, Téng
Giam doc, Gidm doc cac Ban Quén 1y dyr 4n, Thu trudng cic co quan, don vi thudc Bo
c0 trach nhiém:

a) Phén cong trach nhiém cho cac c4 nhén trong co quan, don vi 18p hd so vé
nhitng viéc ma co quan, don vi dugc giao chu tri giai quyét.



b) T6 chirc ti€p nhan ho so cia cd nhan sau khi cdng viéc giai quyet xong va
quan ly ho so ctia don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu trit Bo.

c) T chirc lwa chon va ndp hwu hd so, tai liéu vao Luu trir B theo ding thoi
han quy dinh.

d) Truong hgp co quan, don vi chia tich, sdp nhép, Thu truéng co quan, don vi
trude khi chia tach, sap nhdp cé trach nhiém giao ndp tai li€u vao Luu trit BJ.

d) Trong trudng hop co quan, t§ chirc giai thé, doanh nghiép ph4 san thi trude
khi chdm dit hoat déng, ngudi dimg diu co quan, t& chirc, doanh nghiép d6 phai
quén 1y, giao ndp tai liéu luru trit cho co quan luu trit cip trén truc tiép.

3. Trach nhiém ctia mdi c4 nhan
~Trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viée, mbi can bo, cong chic, vién
chirc phai 14p hd so vé cong viéc d6 va ndp Iuu hd so, tai liéu theo ding quy dinh.
4. Trach nhiém ciia Liru trit Bd trong thu thap hd so, tai lidu:
a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu.
b) Phdi hop véi cac co quan, don vi xac dinh hd so tai liéu can thu thap.

¢) Huéng dan céc co quan, don vi chuin bj ho so, tai liéu giao ndp va théng ké
thanh “Muc luc h so, tai lidu ndp lru” theo miu quy dinh tai Phu luc I ban hanh
kém theo Thong tur nay.

d) Chuén bj kho va cic phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liu.
&) Kiém tra, d6i chiéu hé so giao nop.
e) Tiép nh4n hd so kém theo céc vin ban huéng dan chinh ly va cOng cu tra clru.
g) Lap bién ban giao nhan tai liéu.
Bién ban dugc 1ap thanh 04 ban. MAu bién ban giao nhan hd so theo huéng din
tai Phu lyc II ban hanh kém theo Théng tu nay.
Piéu 4. Bio vé bi mit nha nwrée trong cong tac lwu triv

Moi hoat dong trong cong tac luu trir ciia cc co quan, don vi thuéc Bo phai
thuc hién theo cdc quy dinh clia phép luat hién hanh vé bao vé bi mét nha nude.



Chuong 11
THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Pidu 5. X4c dinh, phin loai tai liéu

1. Danh muc nguén tai li€u luu trit quy dinh tai Phuy luc III ban hanh kém theo
Théng tu nay.

2. Tén viét tit clia cc nhém tai liéu

a) TH: Nhém t3i liéu téng hop;

b) QHKHTK: Nhém tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké;

¢) TCNS: Nhém tai lidu tb chirc, nhan su;

d) LDTL: Nhém tai liéu lao dong, tién luong;

d) TCKT: Nhém ti liéu tai chinh, ké toan;

e) XDCB: Nhém tai liéu xdy dung co ban;

g) KHCN: Nhom tai 1iéu khoa hoc cong nghé;

h) HTQT: Nhém tii liéu hop tac quéc té;

i) TTKN: Nhém tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

k) TDKT: Nhom tai li€u thi dua, khen thudng;

1) PC: Nhom tai liéu phép ché;

m) HCQT: Nhém tai liéu v& hanh chinh, quan trj cong so;

n) CMNV: Nhom tai li¢u céc linh vuc chuyén mon nghiép vuy;

0) PDT: Nhém tai liéu ctia td chirc Pang va c4c Poan thé co quan;

p) HSHC: Nhém tii lidu hd so hoan cong.

3. Cé4c don vi x4c dinh nhém tai liéu, 14p hd so va viét ma hd so nhu sau:

M3 Ho so bao gdm: Tén viét tit ciia co quan, don vi va tén viét tit cia nhom tai
liéu duge quy dinh tai khoan 2 Pidu nay.

Vi du: - Tailidu tong hop ciia Vu Maéi trudng: MT-TH;
- Tai liéu tb chitc, nhan sy ciia Vu Ké hoach - Diu tu: KHDT-TCNS;
- Tai liéu hd so hoan cong ciia Ban QLDA1: BQLDA1-HSHC.




4. Loai hinh tai liéu luu trit: Tai liéu gidy; tai liéu phim, anh, bang, dia ghi 4m,
ghi hinh; tai liéu dién tr va céc loai hinh tai liéu khac (néu co).
Piéu 6. Lip hd so
1. M& hé so
Mé hd so 13 viée 14y mét t& bia hd so va ghi nhimg théng tin ban d4u vé hd so,
cu thé: Ky hidu hd so, tiéu d& hd so, ndm md hd so. Bia hd so theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngiy 23/7/2012 ctia B4 Khoa hoc va Cong nghé
vé viéc cong bd Tiéu chuin qudc gia: bia hd so luu trit, hop bao quan tii liéu luu
trit, gia bao quan tai liéu luu trt.
2. Thu thap, c4p nhét vin ban, ti liéu vio hd so
Mbi c4 nhan c6 trach nhiém thu thap, cip nhit tt ca vin ban, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc vao hd so tuong tmg di md,
bao dam su toan ven, day du cua hd so, tranh bi thét lac.

3. K&t thac hd so

Khi cong viée gidi quyét xong thi hd so duge két thic. Truong hop hét nim ma
cdng viée chua giai quyét xong thi chua thic hién viée két thic hd so, hd so d6
dugc bd sung vao Danh muc hd so nim sau. Khi két thic hd so, nguoi lap hé so cb
trach nhiém:

a) Kiém tra mirc d6 dy du cta vin ban, tai liéu c6 trong hd so, néu thiéu cén
bd sung cho du.

b) Xem xét loai ra khoi hd so: Ban tring, ban nhép, ban thao néu di c6 ban
chinh, trir ban théo v& van dé quan trong c6 ghi y kién chi dao cta lanh dao co
quan, don vi hozc y kién gép ¥ clia cac co quan, don vj lién quan hoic ban thao ma
ngudi 14p hé so thdy cin thiét phai giit lai; ban chup vin ban, tai lidu tham khao xét
thiy khéng cin phai luu giir.

c) Sip xép céc vin ban, tai liéu trong hd so theo trinh tir giai quyét cong viéc
hoic theo thdi gian, tén loai, tac gia ciia vin ban... Trudng hop trong hd so ¢ tai
liéu phim, anh thi bd vao bi; tai ligu bang, dia ghi &m, ghi hinh thi boé vao hép va
sap xép vao cubi hd so. Néu hd so day qua 03 cm thi tach thinh céc don vi bao
quan khéc nhau, mdi don vi bao quan khéng duéi 01 cm.

Vi dy, HO so xdy dung vin ban quy pham phap luét c6 thé tich thanh cac don
vi bdo quan nhu: cac du thao, cac tai liéu hdi thao, cac tai liéu trinh...



d) Xem xét lai thoi han bao quéan cua hd so (d6i chiéu v6i Danh muc hé so va
thire t& tai liéu trong hd s0).

d) Hoan thién, chinh stra tiéu dé hd so cho phit hop véi ndi dung tai lidu trong
hd so (néu cén).

Piéu 7. Chinh ly tii ligu

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phén tdn phong luu tri;

b) Khi phén loai, 14p hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hozc 14p méi hé so),
phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong viée
(khong pha v& hd so da 18p);

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan &nh dugc céc hoat ddng clia co quan, t6 chirc
hinh thanh tai liéu; su kién logic va lich sir cua tai liéu.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

a) Phén loai va 1ap hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu;

¢) Hé théng héa hd so, tai lidy;

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dir lidu va cac cong cu tra ciu
khac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ciru sir dung tai li€u;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

3. Viéc chinh ly hd so, tai liéu thuc hién theo quy dinh cua Cuc Vian thu va Luu
trir Nha nuée - BO N6i vu.

4. Chinh Iy Hé so hoan cong

a) Hd so hoan céng cic cong trinh giao thong thuc hién nhu chinh 1y tai liéu
hanh chinh theo quy dinh ctia Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée - B Noi vu.

b) Kinh phi 13p, chinh 1y hd so hoan c6ng dugc trich tir ngudn kinh phi dau tur
x4y dung co ban cua du an.

¢) Pinh mirc x4c dinh don gi4 1ap, chinh Iy hd so hoan céng va vin phong phdm
phuc vu chinh 1y dugc 4p dung nhu cac quy dinh vé chinh 1y tai 1iéu hanh chinh cta
B0 Noi vu.



Piéu 8. Xdc dinh gia tri tai liéu

1. Van phong B¢ xay dung Bang thdi han bao quan tai liéu chuyén ngé.nh giao
thong vén tai trinh B trudng B Giao thong vén tai quyét dinh.

2. Viéc x4c dinh gia tri tai liéu phai dat duge yéu cAu sau:

a) Xac dinh tai liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quéan c6 thdi han
bﬁng sb nim cu thé;

b) Xéc dinh tai liéu hét gid tri d& tiéu huy.

Piéu 9. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. H6i déng xac dinh gid tri tai li€u dugc thanh 1ap dé tham muu cho Thu
truong co quan, don vi trong viéc xac dinh thoi han bao quan, lya chon tai liéu luu
trit d& giao ndp va loai tai lidu hét gia tri.

2. Hai ddng xé4c dinh gié tri tai liéu lwu trit do Th truréng co quan, don vi quyét
dinh thanh 14p. Thanh phin cta Hoi ddng bao gdm:

a) Chu tich H6i déng: Chanh Vin phong co quan, don vi;

b) Thu ky Hai ddng: Cén bd phu trich cdng tdc lwu trit ciia co quan, don vi;

¢) Uy vién: Lanh dao don vi c6 tai lidu, ngudi am hiéu v& linh virc cong viée ¢6
tai liéu can xé4c dinh gia tri.

3. Hoi dong xé4c dinh gia trj tai liéu thao lujn tap thé, két luan theo da sb; cac y
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop. Trén co s& d& nghi cia Hoi
ddng xéc dinh gia tri tai lidu luu trit, Thi truéng co quan, don vi quyét dinh thoi han
bao quan tai liéu, lya chon tai liéu dé giao ndp vao Luu trit B4 va Luu trit lich str.

Pi¢u 10. Hity tai lidu hét gia tri

1. Thdm quyén quyét dinh huy tai liéu hét gi4 tri:

a) B§ truong Bo Giao thong vén tai quyét dinh huy ho so, tai liéu hét gia tr tai
Luru trit Bo. |

b) Thu trudng co quan, don vi quyét dinh huy hd so, tai lidu hét gia tri tai co
quan, don vi minh quén ly.

2. Thu tuc quyét dinh hiy tai liéu hét gi4 tri:

a) Theo d& nghi cuia Hoi dbng x4c dinh gié tri tai 1iéu, Bo trudng B6 Giao thong
van tai d& nghi Cyc Vin thu va Luu trit Nha nuéce thdm dinh t3i liéu hét gia tri cin
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hty @i véi hd so, tai liéu tai Luu trir Bo; Thi trudng co quan, don vi d& nghj Luu
trit co quan, t& chirc cp trén truc tiép c6 ¥ kién thim dinh d6i véi tai lidu hét gia tri
can huy ciia co quan, don vi minh.

Cén ctr vao ¥ kién thim dinh cia Hoi ddng x4c dinh gié tri tai liéu va ¥ kién cia
co quan thdm dinh, ngudi ¢6 thdm quyén quy dinh tai khoan 1 Piédu ndy quyét dinh
viéc huy tai liéu hét gia tri.

3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam hiy hét thong tin trong tai liéu va
phai dugc 14p thanh bién ban.

4. Hb so huy tai lidu hét gié trj bao gdm:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng xac dinh gié tri tai liéu;

b) Danh muc hd so, tai liéu hét gié tri theo miu quy dinh tai Phu luc IV ban
hanh kém theo Thong tu nay;

¢) To trinh va ban thuyét minh tai 1iéu hét gid tri;

d) Bién ban hop Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu;

&) Vin ban d& nghi thdm dinh, xin y kién clia co quan, don vi ¢6 tai lidu hét gi4 tri;

e) Vian ban thAm dinh, cho ¥ kién cia co quan c6 thdm quyén;

g) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

h) Bién ban ban giao tai liéu huy;

i) Bién ban huy tai liéu hét gia tri theo méu quy dinh tai Phu luc V ban hanh
kém theo Thong tu nay.

5. Ho so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, don vi cé tai
liéu bj hity it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai lidu.

Churong 111
NOP LUU HO SO, TAI LIEU

Piéu 11. Thoi han ndp hru hd s, tai liéu vio Liru trir B

1. Hd so, tai lidu clia cac Vu, Thanh tra B, Vin phong Bd, Ban Quan Iy diu
tu céc du 4n dbi tac cong - tr, Ban Chi dao Phong chéng lut bdo va tim kiém ctru
nan cua B6 duogc luu trit nhu sau:



a) D&i véi HO so, tai lidu dugc x4c dinh thai han bio quan dudi 05 nim: tu
bao quan tai co quan, don vi.

b) i v6i HO so, tai 1iéu duoc xé4c dinh thoi han bao quéan tir 05 nim tré 1én:
phai nép vao Luu trit B trong thoi han 01 ndm, Kké tir ngay cong viéc két thic.

2. Di véi hd so hoan céng clia cic Dy 4n, cong trinh quy dinh tai Didu 12 cia
Théng tu nay: Trong thdi han 03 thang, ké tir ngdy c6ng trinh dugc quyét toan, phai
ndp hd so vao Luu trit Bo. Truong hop co quan, don vi khong ndp diung thoi han
quy dinh thi phai chju todn bd chi phi phat sinh cho hoat déng thu nhan hd so cta
Luu trit Bd. Danh muc chi tiét thanh phﬁn hd so hoan cong quy dinh tai Phy luc VI
ban hanh kém theo Thong tur ndy.

3. Cac vin ban do B ban hanh huu tai Vin thu B bao gdm: Céng vin, Quyét
dinh, dinh ky 01 thang phai ndp luu vao Luu trit B mot 14n, céc loai vin ban khac
ndp dinh ky 06 thang mot 14n.

4. Trudng hop hd so, i liéu dén han ndp lru nhung cn giit lai: Tha truéng co
quan, don vi quyét dinh viéc giit lai. Thoi han giit lai khong qua 02 nim, k& tir ngly
dén han ndp luu. i v6i HO so, tai lidu can giir lai thudc dién phai ndp vao luu trir
Bo, co quan, don vi théng béo bing vin ban Danh muc hé so, tai liéu giir lai giri Luu
trir BO.

Pidu 12. Hd so hoan cong thudc dién ndp luu tai lidu vao Luru trir Bo

1. Du 4n, cong trinh quan trong quéc gia theo Nghj quyét ctia Quéc hdi.

2. Céc cbng trinh giao thong tir cip I trd 1én theo quy dinh cia phép ludt vé
phan loai, phan cép cong trinh x4y dung giao théng.

3. Trudng hop du 4n diu tr xay dung céng trinh ¢6 nhidu céng trinh x4y dung
hoiic hang muc cong trinh thudc cac cip khac nhau thi tai liéu ndp hwu vao Luu trix
B dugc cin cir vao cdng trinh xay dung c6 cip duge quy dinh tai khoan 2 Pidu nay.

Pitu 13. Quy cich hd so hoan cong

1. HS so hoan cong duge déng thanh timg quyén (tip) hoic gép (cac ban vé)
cho vao hdp ciing, trong dé:

a) Bia ghi r8: Tén co quan chil quan, tén don vi hinh thanh phéng, tiéu dé hd so,
thoi gian bat ddu va két thic, sb lugng t&, phong s6, muc luc sb, hd so sd, thoi han
bao quan.



b) Chimg tir két thuc ghi r5: S6 lugng to (bang sb, bang chit), tir s6...dén sb...,
d3c didm tai lidu trong hd so, ngdy, thang, nim, ngudi 14p.

c¢) Chir viét 13 kiéu chit thudng, dimg, nét dam, r3 rang, sach, dep, diing chinh ta
va chi duge viét tht nhitng tir 43 quy dinh trong bang chit viét tit bing bit muc den
bén mau, khéng phai.

d) Nhan hép phai duge in sin theo kich thudc phi hgp véi gay ciia hdp (cip)
duge ding dé dung tai liéu va ghi r5: Tén co quan chii quan, tén don vi hinh thanh
phong, tén du an/cong trinh, hdp s, tir hd so sb... dén hd so sb...

d) Bia, hop dung tai liu theo quy dinh tai Quyét dinh sé 1687/QD-BKHCN ngay
23/7/2012 cua Bo Khoa hoc va Cong nghé vé viée cong bd Tiéu chuin quéc gia: bia
hd so luu trir, hop bao quan tii lidu luu trit, gia bio quan tai lidu huu trit.

2. Péanh sb to: Dung bit chi den, mém, danh thr ti ca to tai lidu tir to du tién
dén t& cudi ciing cé trong hd so hodic don vi bao quén, sb t& phai duge danh & gée
phai phia trén cla t& tii lidu. HO so s dénh & gbe trai phia dudi cling cia t& bia.
Pianh s to dbi v6i nhitng hd so cb gid tri bao quan vinh vién va nhitng hd so c6
thoi han bao quén 1au dai (tir 20 ndm tré 1€n).

3. Khd ctia tap hoic khd gip ban vé&: A4.

4. H0 so hoan cdng déng thanh timg tp riéng theo timg hang muc cong trinh.

Piéu 14. S6 lrong b hd so ndp vao Liru trir B

1. Bbi véi hd so hoan cong: Mot bo ban chinh (truong hgp khéng c6 ban chinh
thi dugc thay thé bing ban sao hop phap), USB chira file mém.

2. Dbi v6i hd so, tai liéu khac: Mot bd ban chinh.

Pidu 15. Trach nhiém giao ndp hd s, tai li¢u vao Liru trit BJ

1. Cac co quan, don vj c6 trach nhiém quan ly hd so, tai lidu va giao ndp vao
Luu trit BO nhur sau:

a) Thu thap du thanh phin hd so, tai liéu; Théng nhét véi Luu trit B6 v& Muc
luc hd so, tai lidu giao ndp.

b) Chinh ly hé so, tai liéu dam bao thanh phén, hinh thirc va quy cach theo dting
quy dinh. Lap 03 ban Muyc luc hd so, ti liéu ndp luu theo mAu quy dinh tai Phu luc
I ban hanh kém theo Thong tur nay.
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¢) Giao nép: HJ so, tai 1iéu; 02 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luru va cong cu tra
ciru khéc (néu co). Riéng d6i véi hd so hoan cong, phai ndp thém céc vin ban hudng
dan chinh ly, USB chira file mém (file mém phai c6 diy dii dit liéu va doc dugc).

d) Péi véi hd so hoan cong: Giao ndp mét 1an chung cho toan bd dur 4n dhu tu
x4y dung cong trinh néu céc cong trinh (hang muc céng trinh) thudc du 4n duoc dua
vao khai thac, sir dung cting mot thdi diém. Truomg hop cic cong trinh (hang muc
cong trinh) cla du an duge dua vao khai théc, str dung & thoi diém khéc nhau thi cé
thé giao ndp hd so, tai 1iéu riéng cho timg céng trinh (hang muc cdng trinh) dé.

d) Van chuyén tai liéu dén noi giao ndp.

e) Thuc hién ding quy dinh vé thi tuc giao ndp hd so, tai lidu.

Piéu 16. Trich nhiém, thoi han ndp lwu hd so, tai liéu vao Luru trit lich si

1. Trong thdi han 10 nam, k& tir nam c6ng viée két thic, tai liéu hanh chinh cé
gia tri bao quan vinh vién phai dugc ndp vao Liru trit lich str.

2. Trong thoi han 30 nam, ké tir nam cong viéc két thic, tai lidu chuyén nganh
giao thdng van tai cb gia tri bio quan vinh vién phai duge ndép vio Luu trit lich st,
trir tai liéu luu trit can thiét cho hoat dong nghiép vu hang ngay cla co quan.

Chwong IV
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Pitu 17. Bio quan tai liéu hru trix

1. Hd so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit B6 do cac co quan, don vi
tir bao quéan va phai ¢im béo an toan cho cac hd so, tai lidu.

2. Hd so, tai liéu luu trit dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trit B va
tap trung bao quan trong kho luu trit Bd. Kho huu trit phéi duoc trang bj ddy du cac
thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh, ddm b&o an toan cho tai li€u.

3. Chénh Vin phong B§ c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao
quan tai liéu hwu trir: bd tri kho luu trit theo diing tiéu chuén quy dinh; thue hién cic
bién phép phong chéng chay, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mét dbi
v6i kho luu trit va tai liéu luu trir; trang bi ddy du cac thiét bi ki thuat, phuong tién
bao quén tai lidu luu trir; duy tri cac ché d6 bao quan phl hop véi timg loai tai liéu
luu tri.
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4. Can b, cong chirc 1am cong tac luu trit ciia B 6 trach nhiém: Sip xép khoa
hoc tai 1liéu luu trit d8 thuén tién cho viéc théng k&, tra ciru phuc vu khai thic. Hb
s0, tai liéu dugc dé trong hdp (cip), dan nhén, ghi diy du thong tin theo quy dinh.

Didu 18. Poi twong va thi tuc khai théc, sir dung tai li¢u

1. Céc dbi trgng dugc khai thic, st dung tai lidu

Moi t§ chirc, c4 nhan ddu dugc khai thac, st dung tai liéu luu trir vi myc dich
cdng vu va cac nhu cau riéng chinh dang.

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

a) Can bo, cong chirc, vién chirc trong khdi co quan B6 khi dén khai thic hd so
tai liéu vi muc dich cong vu phai c6 ¥ kién ctia Thi truéng co quan, don vi quan 1y
hodc Chénh Vian phong Bb dong y.

b) Co quan, don vi cir cd nhin dén khai thac, sir dung tai liéu, trir cac d6i tugng
quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay vi muc dich cong vu phai c6 vin ban d& nghi
hodc gidy gidi thidu ciia co quan, don vi noi cong tac.

c) Té chirc, ca nhan, trir di tuong quy dinh tai diém a, diém b khoan 2 Pidu
nay dén khai thac sir dyung tai liéu vi muc dich riéng, phai c6 don dé nghi sit dung
tai liéu cé x4c nhan cla co quan, té chic noi cong tic, hoc tdp hodc cua chinh
quyén dia phwong noi cu tri va c6 Gidy chimg minh nhan dan hogic hd chidu.

3. Cac hinh thirc khai thac tai liéu:
a) Poc tai liéu tai chd.
b) Sao y ban chinh tai liéu.
c) Photocopy tai liéu.
d) In ra gidy, sao chép tap tin d6i vé6i tai liéu luu trix dién to.
&) Muon tai lidu (chi 4p dung dbi véi tai 1iéu 14 hd so ¢4 nhan).
4. Luu trit B6 phai 1ap Sb phuc vu khai thac tai liéu
Piéu 19. Cic hinh thirc td chirc sir dung tai liéu Iwu trir
1. Sur dung tai li€u luu trir tai Phong Luu trit-Van phong B Giao thong vén tai.
2. Xuét ban 4n phim luu trit.,
3. Gidi thiéu tai liéu luu trit trén phuong tién fhérig tin dai ching, trang thong tin
dién t1r.
12



4. Trién 4m, trung bay tai liéu luwu trit.

5. Trich dan tai lidu luu trit trong cong trinh nghién ctr.

6. CAp ban sao tai liéu luu tri.

Piéu 20. Thim quyén cho phép khai thic, sir dung tai liéu hru trir

1. Can by, cong chirc, vién chirc mang tai li€u cia Luu trlir B ra nudc ngoai
cong tac, khai théc tai liéu luu trix nim trong danh muc “Mat” phai duoc sy d@)ng y
cua Bg trudng BS Giao thong véan tai. Can bo, cong chirc, vién chitc mang tai 1iéu uu
trit ra khéi co quan, don vi phai bdo cdo Thu trudng co quan, don vi.

2. Tuyét doi khong duge sir dung tai liéu luu trit clda co quan, don vi vao muc
dich trai véi loi ich ciia nha nudce, quyén va loi ich hgp phap cua t6 chirc, ca nhan.

3. Chéanh Vin phong B4 cho phép khai thac st dung tai liéu va ky sao y ban
chinh, sao luc, trich sao tai liéu cta BJ.

4. Thu trudng co quan, don vi quyét dinh viéc khai thac, stir dung tai liu cia co
quan, don vi minh./.
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PHU LUCI

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 34 /2014/TT-BGTVT ngayA9 thdngdd nim 2014
cua BJ truong Bg Giao thong van tdi)

Muc luc hd so ¢6 kich thuée A4 (210 mm x 297 mm) duge déng bing gidy
tréng danh may mot mit, bia ctng, gdy boc vai tét. Bia va gidy bén trong duoc
lién két bing loai hd dan c6 kha ning chéng ndm mdc. P day modt quyén Muc
luc ho so khéng qua 30 mm.

Thanh phén Muc luc hd so bao gém:
T& bia;
Té& nhan dé;
TO muc luc;
L&i néi dau;
Bang chit viét tt;
Bang ké cac hd so;
Bang chi din;
Phén két thic.
Tiéu chuin “Muc luc hd so” duge thuc hién theo huéng dan tai Quyét dinh sb
72-QD/KHKT ngay 02 thang 8 nim 1997 ctia Cuc Van thu va Luu trit Nha nudce

v€ viéc ban hanh tiéu chuan nganh “Muc luc ho so™.

©® NS kRN

M3u Muc lyuc hd so quy dinh tai Thong tu ndy bao gdm:
- MAu bia Myc luc hd so;

- MAu t& nhan d& Muc luc hd so;

- MAu Béng ké hd so, tai 1iéu ndp luu;

- MAu t& két thic.
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1. MAu 1: Bia Muyc luc ho so tai liéu hanh chinh

TEN CO QUAN, PON VI (Nop hru tai liéu)

MUC LUC HO SO

2. MAu 2: Bia Muc luc hd so’ dw an, cong trinh

~ TEN CO QUAN, PON VI CHU PAU TU
(BAN QUAN LY DU’ AN - NEU CO)

MUC LUC HO SO
DU AN/CONG TRINH
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3. MAu 3: Miu t& nhan dé Muc lyc hd so

TEN CO QUAN, PON VI (ndp lru tai liéu)

MUC LUC HO SO
PHONG................... (tén phéng/suu tip, khéi tai liéu ndp luu)
Tir hd S0.eveeeerrenn dén hd SO..evveeeeernnne
Phong sc‘S:.' ........ e Thoi han bao quan
Muc luc s6 (Quyén s6):............ Vinh vién
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. MAiu 4: Miu Bang ké hd so, tai liéu ngp hru

BANG KE HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Hop/ | Hoso | Ténnhém hosovatidudéhdoso | Thoi | S6 | Ghi

cap 56 gian toe | cha
56 BD-KT
(D ) A3) 4) ) (6)

Huwong din ghi cdc cit:

Cot 1 — Hop/cap s6: ghi sb thir tr clia hdp hoac cép tai liéu ndp luru;
Cdt 2 — Hd so sb: ghi s thit ty ctia hd so hodic don vi bao quan;
Cot 3 — Tiéu d& ho so, nhém hd so;

Cot 4 — Thoi gian bt dau, két thiic: ghi théi gian sém nhat va mudn nhét cla
tai liéu ¢o trong ho so, vi du: 02.7.2012 - 15.01.2013;

Cot 5 — S6 to: ghi tdng sb to tai liéu c6 trong hd so;

Cot 6 — Ghi chi: ghi nhitng thong tin can chii y vé ndi dung va hinh thirc clia
tai liéu co6 trong ho so (néu cob).
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5. MAiu 5: Miu To két thic

TO KET THUC
Muc luc hd so g0m:....cccvvverreernnn. t& (Viet bang chif.......coovvvneeiieeeeennnnen, )
Trong d6 thdng k& gdm:.......oeevevnneen.n. hd so/don vi bao quan (viét bing
[o1110 S )
Tusb:......... dénsb...... ,trong d6 cO................ sO trung,........... sO nhay
Xac nhan cia co quan,donvi ... Jgay......thdng.....ndm... ...

NGUOI LAP

(Ky va ghi r6 ho tén, chirc vu)
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PHU LUCII

MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

(Ban hanh kém theo Théng tuw s6 34  /2014/TT-BGTVT ngay 49 thing A, nim
2014 cua B¢ trucng By Giao théng vdn tdi)

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

VAN PHONG BQ Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
e veeeeeensy NEAY ... .. thang......ndm ...
BIEN BAN

Giao nhén hd so, tai liéu vao Luru trir B§ Giao thong van tii

Cin cir khoan 2 Piéu 20 Luat Liru trit 6 01/2011/QH13 ngay 11 théng 11 nam 2011;

Cén cir Théng tu s6....../2014/TT-BGTVT ngay....... thang.......ndm 2014 cta
B6 trueong Bo Giao thong van tai ban hanh Quy ché cong tac Luu trit cia Bo Giao
thong van tai;

Canctr............ (Ké hoach céng tdc, ké hoach thu thdp tdi liéu... ...),

Chung t6i gdm:

Pai dién la:

BEN GIAO: (Tén co quan, don vi ndp luu tai lidu)

L. ONE (DAY vt

L) 516 (323

2. ONZ (DA): e,

BEN NHAN: (Luu trit Bd)
RO T (<) TR
L] 15 (3721 L

Théng nhét 13p Bién ban giao nhén tii lidu véi nhitng ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén phdng (kh6i) tai liBu G20 NOP: «...veevveeeereeeieeeeeei e eeeie e
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2. Thoi gian clatai l8U: ...eivviieiirt it ittt e s ee e e aeeaeaas
3. Thanh phén va sb lugng tai 1idu (theo muc luc hd so ndp luu)

4. Tinh trang tai liéu ndp luu: (mb ta tém tit v& tinh trang ctia phong hoic khbi
1 T B0 Co o 30 L1 (D)

5. Cong cu quéan 1y va tra tim hd so, tai liéu va tai lidu lién quan khéc bao gbm:

- Muyc luc h so, tai liéu nop luu ;

- Céc van ban hudng dan chinh 1y va c6ng cu tra ctru kém theo khéi tai lidu
(liétk€cuthé.....ovvvnviiiiiiiiiinnaen, )

Bién ban nay dugc 1dp thanh 04 béan; bén giao (co quan, don vi) giir 02 ban, bén
nhén (Luu trir Bo) giir 02 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)
Xac nhéan cia Lwru trir Bg Xac nhén cia co quan, don vi
(chic vy, chit ky, ho tén, dong diw) (chikc vu, chit ky, ho tén, dong diu)
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PHU LUC II

DANH MUC NGUON TAI LIEU LUU TRU

(Ban hanh kém theo Thong tu sé A4 /2014/TT-BGTVT ngayA9 thdng Al nim
2014 cua BJ truong Bé Giao thong van tdi)

I. Danh muec tai liéu lru trir cia Vin phong Bo

1. Phong Tong hop

- Tai lidu ctia céc ddng chi Lanh dao B6, Linh dao Vin phong;

- Ho so cac cude hop ciia Bo trudng, cac Thir trudng, cac cude hop chuyén
nganh khac do B9 trudng, Tha truong tridu tdp gém cac vin ban, tai liéu sau: Gidy
moi hop; Danh séch céc thanh vién du hop; Chuong trinh hop; Bién béan cudc hop;
Céc d@ 4n, to trinh, béo cdo, v kién phat biéu cia céc co quan, ca nhan co6 lién quan

dén cude hop; Cac birc anh, bing ghi 4m, ghi hinh vé cudc hop; Cac Dy thio
Thong bao két ludn cudc hop; Thong bao két ludn cudc hop;

- Céc Béo cdo tdng két cong tc clia co quan Bj va cic don vi true thude gdm: Bao
cdo Quy, 6 thang, 9 thang; Bao cdo ndm; Cac bdo cdo chuyén d€ hodc bao cdo dot
xuat;

- Bai phat biéu, bai dién vén (k& ca bang ghi 4m, ghi hinh , 4nh...néu c6) cta
B0 trudng, cac Thir trudng tai cac hoi nghi, tai cdc budi lam viéc;

- Vin bén, tai lidu (k& ca bing ghi m, ghi hinh, anh...néu c6) vé cic chuyén di
cong tac, tham hiru nghi & nudc ngoai cua B trudng, cac Thir trudng;

-Hb so ky niém céc ngdy 12 16n, su kién quan trong do B6 Giao théng vén tai
chu tri to chec;

- Tai liéu v& hoat dong cta Linh dao B6 (bao cdo, ban thuyét trinh, giai trinh,
tra 161 chat véan tai Quoc hoi, bai phat biéu tai cac su kién 16n...);

- Sb ghi bién ban c4c cude hop giao ban, sb tay céng tic ciia cic ddng chi Lanh dao
Bo;

- Hd so céc cude hop va thong bao két luan ciia B6, Vin phong Bo;

- H6 so cbng viéc khac duge Lanh dao Bo, Lanh dao Vin phong giao;

- Céc bao cao quy, ndm cua Vin phong BJ.

2. Phong Hanh chinh

- Théng tu, Chi thi, Quyét dinh ciia B6 GTVT (ban gbc), Vin ban hgp nhit;

- Cong van, Thong béo, Cong dién, Gidy mdi hop ctia B GTVT (ban gbc);

- Sao y ban chinh, Sao luc c6 y kién chi dao ciia Linh dao Bo;

- C4c loai sb muc luc, bing, dia lru danh muc céc loai tai liéu trén;

- S8 hoic tai liéu ding ky cong vin di, dén;
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- H6 so quan 1y va sir dung con diu;

- H so cbng viée khac duge Linh dao Vin phong giao.

- C4c Hop dbng BOT, BT (ban gbc);

3. Phong Thong tin tuyén truyén va Tin hoc

- Céc bai phét biéu, tra 151 phong van ctia B6 trudng, cc Thit trudng;

- Téng hop cac van @& béo chi lién quan dén nganh GTVT;

- Thong céo béo chi;

- Tai liéu trién 13m, xuét ban;

- Tai liéu nghe nhin (phim, anh...) cia B6 GTVT;

- Tai liéu phuc vu muyc tiéu tuyén truyén theo chi dao cia Bo;

- Thu khen, thu chic ming, thu thadm héi... cua Bo trudng, cac Thar truéng;

- Céc hd so cong viéc khac duge Lanh dao Vin phong giao.

4. Phong Quan tri

- Hb so xéy dung tru s¢ mdi cua co quan bao gf)m c4c vin ban, tai liéu sau:
Cong van, Quyét dinh, T& trinh, Hop ddng nguyén tic mua va ban tru s&, Béo céo

tién d6 thi cong, HS so cude hop, Gidy mdi hop, Danh sach céac thanh vién dy hop,
Bién ban cudc hop, Thong béo két luan...;

- Hd so cai tao, sira chira cic c¢ong trinh cua co quan nhu: Tru s& lam viéc, nha
khach, nha §...(g0m céc loai van ban, tai liéu sau: To trinh xin chu truong, Béo céo
kinh t€ k¥ thuat, Nhat ky thi cong, H6 so hoan cong, Bao c4do nghiém thu va thanh
quy€t toan cong trinh...);

- Hd so mua sim va quan 1y sir dung céc trang thiét bi;

- Hb so kham sirc khoe dinh ky hang nim cia co quan;

- S6 cép phat thude héng nam;

- H so cong s& bao gbém céc loai van bén, tai liéu sau: Gidy chimg nhin QSD
d4t, So d6 hién trang, B4o cdo nha dét, cic vin ban lién quan khéc...

- Céc hd so cong viée khac duoc Lanh dao Vin phong giao.

5. Phong Ké todn

- Quyét to4n tai chinh, thu, chi ciia khéi co quan B hing nim;
- Cac hd so cong viée khac duge Lanh dao Vin phong giao.

6. Phong Quan ly xe 0 to

- Bién béan giao nhédn va quén ly xe 6 t6;

- Hb so st dung, vin hanh may mdc, thiét bi xe 6 t6;

- Céc hd so cong viéc khac duge Lanh dao Vin phong giao.
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7. Phong Bao vé

- H6 so cong tac bao dam trat tir, an ninh, an toan, cong tac phong chong chay,
nd, thién tai ctia co quan,

- Hb so cbng tac qubc phong toan dan, dan quan tir vé clia co quan;

- S5 ghi chép danh sach v céc thong tin vé& khach dén 1am viéc;

- Sé ghi chép danh sach cén b, cong chirc, vién chuc lam viéc ngoai gid hanh
chinh, ngay 1€, ngay nghi;

- Céc hd so cong viéc khac duge Lanh dao Vin phong giao

I1. Danh muc tai li€u luu trir cac Vu

1. Vu Té chirc can bd

- Hd so x4y dung, ban hanh Diéu 18 tb chirc, Quy ché 1am viéc;

- Ché do, quy dinh, huéng din vé td chirc, can bd;

- K& hoach, béo céo cong tic td chirc, can bd 6 thang, 9 thang, hang nam, dai
han;

- H6 so xay dung dé 4n thanh 14p, t6 chirc lai, gidi thé co quan hanh chinh, don v
su nghiép, quy dinh phan cap quan ly t0 chirc, can bg, lao ddng, tieén rong;

- Hb so thanh lap, d6i tén, thay d6i chirc ning, nhiém vy, quyén han, t§ chirc lai,
chuyén chti s& hitu, gidi thé ctia co quan va cac don vi truc thudc;

- Hb so d2 4n phat trién nhan lue nganh GTVT;

- Ho so phé duyét ké hoach dao tao cta co sO dao tao thudc Bo;

- Hd so x4y dung, ban hanh tiéu chuén chirc danh c6ng chirc, vién chirc;

- Hd so xay dung va thuc hién chi tiéu bién ché;

- B4o céo théng ké danh sach, sb lugng, chit lugng cén bo;

- Ho so quy hoach can bg;

- H6 so bd nhiém, mién nhiém, diéu doéng, ludn chuyén, ky ludt can bg;

- Hb so thi tuyén, thi ning ngach, kié‘m tra chuyén ngach hang ndm bao gom:
Béo cdo két qua, danh sich tring tuyen, ho so du thi, bai thi, tai liéu t6 chic thi;

- Ho so k¥ luét c4n bo;

- Ho so géc can bd, cong chirc, vién chire d2 nghi huug

-S4, phiéu quan ly hd so can bo;

- Ho so cdng tac bao vé chinh tri ngi bd cua co quan;

- Hd so cong tac bao hiém x3 hoi cia co quan;

- K& hoach béo cdo cong tac lao dong, tién luong 6 thang, 9 thang, hang nam, dai han;

- Hb so x4y dung, ban hanh dinh mirc lao dong clia nganh va bao c4o thuc hién;

- Hd so xay dung ché d6 bao ho, an toan lao dong ctia Nganh;
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- B4o cdo tinh hinh tai nan lao dong hang ndm cua Nganh, co quan;

- Ho so cac vu tai nan lao dong nghiém trong, khdng nghiém trong;

- Hop ddng lao dong vu viée;

- H3 so xay dung, ban hanh thang bang luong, ché d6, phu cip ciia nganh va
bao céo thuc hién;

- Hb so nang luong clia can bd, céng chire, vién chire ctia co quan;

- Hd so xay dung, ban hinh quy ché, quy dinh, hudéng dan vé thi dua khen thudng;

- Ho so Héi nghj thi dua do co quan ch tri td chirc;

- K& hoach, béo céo cong tac thi dua, khen thuéng 6 thang, 9 théng, hang nim, dai han;

- H so t6 chirc thuc hién phong trio thi dua nhan céc dip ky niém;

- Hd so khen thuéng cho tép thé, c4 nhan;

- Céac hinh thirc khen thudng ciia Chu tich nuée va Thu tuéng Chinh phy;

- Céc hinh thirc khen thuéng cia B truéng, Thu trudng co quan ngang By, co
quan thuéc Chinh phu, Chu tich UBND cap tinh va tuong duong;

- C4c hinh thirc khen thudng ctia ngudi dimg diu co quan, t chirc;

- Céc tai liu vé tidu chuan chirc danh, nghiép vu vién chic; danh hiéu nha gido,
thay thuoc, chirc danh giao su, pho gido su, cac giai thudng vé khoa hoc cong nghé;

- Hb so, tai liéu x8y dyng quy hoach, ké hoach ddo tai cong chirc, vién chir,
cac 16p tdp huan nghiép vu, can b k¥ thuét, cong nhan k¥ thudt, tinh giam bién ché
hanh chinh sy nghiép;

- Tai liéu cdng téc dao tao, cdng tac hoc tép cua can bd & nude ngoai;

- Hb so cong tac dao tao, cong tic sat hach, cap gidy phép l4i xe, hoi thi tay
nghé gidi nganh GTVT, gido vién day nghé gidéi Nganh GTVT;

- K& hoach céng tac dao tao, bdi dudng can bd cua Nganh, co quan;

- Tai li€u quan 1}"’ cuia co sd dao tao, day’nghé trire thudc bao gém: Vin ban cpi
dao, chuong trinh, ké hoach bao cdo ndm, ké hoach bao cdo quy, céng vin trao doi,
tai liéu tham khao;

- H so t8 chic céc 16p bdi dudng can by cia co quan;

- Céc bao cdo quy, nim ciia Vu T4 chirc c4n bo;

- Hb so xdy dung vin ban quy pham phép luét, d& 4n... do Vu T4 chirc cén bo
chu tri trinh.

2. Vu Ké hoach - Piu tu

- H6 so tong hop xay dung ké hoach 5 nam, hang nim cua cac dy 4n;
- Cac bao céo quy, nam va cic bao cdo dbt xuat;
- HO so vé cong tac thé ché va tong hop cac du 4&n ODA;
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- Hb so thdm dinh d 4n quy hoach, chién lugc, ké hoach huy dong vén ngoai
ngan sach, cac hop dong BOT;

- Hb so vé& cong tac thé ché va tdng hop JICA, WB, ADB;

- H 80 cdc du an hang hai, dudng thiy ndi dia, dudng sat, hang khéng, dudng
bb cao téc;

- Ho so cong nghiép, gido duc dao tao, kién truc;

- H6 so dy 4n giao thong dia phuong;

- Céac bao cao théng ké cia Bo va cac don vi trure thude bao gém: bao cao hang
nam, bdo cdo 6 thang, hang quy;

- Céc nién giam théng k&, sb liéu lich sir ciia cdc nganh kinh té k§ thuat thude
nganh GTVT;

- Hb so xay dung vin ban quy pham phép luit, d& 4n... do Vu Ké hoach — Piu
tu chu tri trinh.

3. Vu Tai chinh

- Hb so x4y dung co ché chinh sach trong linh vuc tai chinh thuéc B6 GTVT;

- Hb so huéng din céc co quan, don vi xdy dung k& hoach thu chi ngan sich
nha nuédc, phan bo, giao du toan va cong khai ngén séch hang nam;

- Hb so tdng hop céc bao c4o lién quan dén cdng téc tai chinh cta cc don vi hanh
chinh sy nghiép; bao céo cong tac giai ngan, co ché chinh sich trong linh vire quan ly
vdn XDCB; béo cdo vé linh vye tai chinh trong cong téc d01 mdi, sap xep doanh nghiép

nha nudce va chuyén cong ty nha nude thanh cdng ty ¢b phin bao gdm: Béo cdo quy,
nim;

- H6 so téng hop quyét toan thu, chi ngan sich va céng khai quyét toan thu, chi
ngan sach hang nam;

- Hb so theo d&i va quéan 1y céc ngudn vén sur nghiép ciia cac don vi;

- Hb so theo ddi cong tac quéan 1y t3i san clia cac don vi;

- Hb so cong tac k& toan nha nudce dp dung cho hé théng théng tin quan 1y ngén
sach va nghiép vu kho bac;

- H so tdng hop bio céo quyédt todn va coéng khai quyét todn vén dhu tur
XDCB;

- Hd so cong tac thdm tra quyét todn von dAu tu du 4n hoan thimh;

- H0 so co ché chinh sach, k& hoach trong linh virc giam sat va danh gia hiéu
qua hoat dong cla cic doanh nghiép; ho so xac dinh gié tri doanh nghiép khi ¢o
phan héa, chuyéen doi;

- H so cong tac kiém tra do Vu Tai chinh thuc hién;
- Ho so cong tac thuc hanh tiét kiém;
- H so cong tac dur trir quéc gia lién quan dén Iinh vuc tai chinh;
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- C4c bao cdo quy, nam cua Vu Tai chinh;
- Hb so x4y dung van ban quy pham phép ludt, dé 4n... do Vu Tai chinh chi tri
trinh.
4. Vu Khoa hgc - Cong nghé
- Hd so thir nghiém v4t lidu va cdng nghé xay dung méi trong nganh GTVT lan
dau tién ap dung tai Viét Nam;
- Céc tai liéu vé cong nghé méi dbi véi linh vuc cong nghlep GTVT lan diu
tién ap dung tai Viét Nam;
- C4c tai liéu tidu chudn vé x4y dung trong nganh GTVT;
- C4c tai lidu tiéu chudn v& linh vyue céng nghiép GTVT va céc linh vuc khéc;
- C4c vin ban quéan 1y nha nude v& linh vire san xudt cong nghiép nganh GTVT;
- H) so, tai liéu cong tic d4u thiu, mua sim thiét bi, cong nghé thudc thim
quyén cua B6 GTVT phé duyét;
- Céc d tai cp B6, cip Nha nuéc;
- Cac bao céo quy, ndm cua Vu Khoa hoc - Coéng nghé;
- Hd so x4y dung vin ban quy pham phép lut, & 4n... do Vu Khoa hoc - Cong
nghé chu tri trinh.
5. Vu Két cau ha ting giao thong
- H so giai quyét cong viée vé céc linh vire dudng sét, duong bd, dudng thiy
ndi dia, hang hai, hang khoéng;
- Ho so xdy dung co ché chinh sach, van ban quy pham phép luat, dé an vé két
cAu ha tAng giao thong do Vu Két cAu ha ting giao théng ch tri;
- Quyét dinh kem theo H6 so phé duyét K& hoach béo tri hang nim thudc cac
linh vuc dudng sat, dudng bd, duong thiy ndi dia, hang hai;
- Hb S0 0 s¢ dir liéu hé théng két clu ha ting giao théng bao gdm: Pudng b,
duodng sat, dudong thuy, hang hai va hang khong;
- C4c béo cdo quy, nim ciia Vu Két ciu ha tAng giao thong.

6. Vu Moi truwong

- H0 so c4c nhiém vu méi trudng trong nganh GTVT sir dung ngudn kinh phi
ngan sach nha nudc;

- Hb so céc bio céo danh gid moi truong chién Iuge, bdo cdo danh gid tic dong
mdi trudng, d& 4n bao vé méi trudng chi tiét do Bo GTVT phé duyét;

- Ho so thim dinh d& cuong, du toan lap bdo cdo dénh gid moi truong chién
luge, bao cdo danh gia tdc dong moi trudng, ban cam két bao v& méi truomg/ké
hoach bao v& méi trudng, quan tric, giam sat moi trudng cia cic quy hoach va cac
du 4n dAu tu xay dung cong trinh giao théng;
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- Hb so thdm dinh cc goi thau lién quan dén cong tic bao vé mdi trudng Vu
dugc giao giai quyét;

- Cac béo céo quy, nam cua Vu Moi trudng;

- Hb so x4y dung vin ban quy pham phap lut, d& 4n... do Vu Méi trudmg chi
tri trinh.

7. Vu Phap ché

- Hb so x4y dung, thdm dinh c4c vin ban quy pham phap luit;

- H6 so ra soat, hé théng héa van ban QPPL trong nganh GTVT,;

- Hb so hoi nhap kinh té quéc té;

- H so kiém tra, xir Iy vin ban QPPL;

- Hb so trg gitip phap 1y cho doanh nghiép;

- Hb so cbng tac bdi thudng nha nudc;

- Hb so cong tac tuyén truyén, phd bién, gido duc phap lujt;

- H so giai quyét cong viéc vé céc linh v dudng b, dudng sit, hang khéng,
dudng thuy ndi dia, hang hai;

- Ho so giai quyét cong tac phong, chdng tham nhiing, thuc hanh it kiém, chéng lang phi;

- H6 so giai quyét cong viée khac duge Lanh dao Bo giao.

- Cac bao céo quy, ndm cuia Vu Phap ché;

- Hb so xay dung vin ban quy pham phép luat, dé 4n... do Vu Phép ché chu tri
trinh.

8. Vu Van tai

- H so vén tai dudng bd trong nude va quéc té;

- Hd so vén tai d6 thi va giao thong ndi d6, cong tac chdng tn tic giao thong;

- Hd so gi4 cude van tai va phi dic thu do nha nuéce quan ly;

_ - Cong tac tao thuén lgi cho ngudi va phuong tién qua lai bién gisi cac nudce
tiéu ving song Mé Cong (GMS);

- Hd so tbng hop tra 16 ctr tri, dai bidu Qudc hoi;

- Hd so vén tai hang khéng, an ninh, an toan hang khong, phi, 18 phi va gia dic
thu trong nganh hang khong;

- H so vén tai hang hai, théng ké va quéan 1y d6i tau bién;

- H0 so van tai dudng sét trong nudc va lién van qudc té, hoat dong clia dudng
st chuyén dung, gia cudc vén tai duong sit;

- Hd so van tai da phuong thirc quéc t€ va noi dia, dich vu logistics;

- H so céc nhiém vu lién quan dén hé ‘théng cang bicfen, dich vu hd trg van tai
hang hai, hoat dong cia cac hgp tic xa (HTX) vén tai bién, cac loai phi, 1€ phi va
gia ddc thu nganh hang hai;

27



- H so kinh té tap thé va HTX nganh GTVT, bao gom c4 co che chinh sich hé
trg phét trién cac HTX GTVT,;

- HO so van tai hang siéu trudng, siéu trong, hang nguy hiém theo quy dinh cta
Chinh phu;

- Hd so cong tac phong, chéng dich, bénh;

-Hb so vén tai duong thiy ndi dia, quan ly phuong tién vén tai dudng thiy ndi dia
va ngudi diéu khién phuong tién, cac loai phi, 1€ phi va gié dic thu nganh dudng thay
ndi dia.

- Céc bao cao quy, nam cia Vu Van tai;

- Hb so xdy dung van ban quy pham phap luat, d& 4n... do Vu Vén tai chi tri
trinh.

9. Vu An toan giao thong

- Hd so xay dung vin ban quy pham phép ludt, chién lugc, d8 4n, dur 4n, co ché,
chinh sach, bién phép lién nganh veé bao dam trt tu, an toan giao thong do Vu An
toan giao thong cha tri;

- H so t’hém dinh an toan giao thong vé cdc du 4n ddu tu xay dyung, nang cép,
cai tao két cau ha tang giao thong;

- Hb so viéc phét trién va m& rong cac quan hé quoc té vé an toan giao théng,

xay dung céc dé 4n, du 4n hop tac quée t& vé an toan giao théng dudng bd, dudng
thiy ndi dia, dudng sit, hing khong, hang hai;

- Hb so khac vé bao dam trat ty an toan giao thong dudng bd, dudng thiy ndi
dia, duong sat, hang khong, hang hai;

- Céac bao céo quy, ndm ctuia Vu An toan giao thong .

10. Vu Hop tac quoc té

- Cac didu uéc quéc té, thoa thuan quéc té trong linh vuc GTVT;

- Hb so vé ndi dung hop tac song phuong va da phwong trong cac khuén khd
hop taic (GMS, ASEAN, APEC, UNESCAP...) thudc linh vuc GTVT;

- Ho so cac doan di cong tadc nudce ngoai;
- HO so cac doan cong tdc nude ngoai vao Viét Nam;

- Hb so xin c4p thi thuc nhép canh cho chuyén gia nude ngoai vao 1am viée cho
cac du an GTVT tai Viét Nam;

- H6 so xac nhén chuyén gia nudc ngoai vao lam viéc cho cac du an GTVT tai
Viét Nam;

- H6 so du 4n hd tro ki thuét, dio tao, nang cao ning luc;
- H so xdc tién dy 4n ddu tu nude ngoai;
- Hb so cAp Giy chimg nhén dau tr cho cong ty lién doanh nuéc ngoai;
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- Hb so cho phép tau hai quan nude ngoai vio tham Viét Nam;

- Ho so xin phép td chirc hoi nghi, hdi thao quéc té;

-Hb so tiép khach nudc ngoai cia Lanh dao B§;

- Céc bdo céo quy, nim clia Vu Hop tac qudc té;

- Hb so xiy dung vin ban quy pham phap luét, d& 4n... do Vu Hop tac quéc té
chu tri trinh.

11. Vu Quan ly doanh nghiép

- Hd so phwong an tdng thé sip xép, déi mai va phat trién doanh nghiép nha
nudc thude Bo;

- Hb so thanh 14p, sip xép, t6 chirc lai, pha san, cb phin hoa dbi v&i doanh
nghiép thudc Bo;

- H6 so chuyén céc don vi sur nghiép thudc Bo thanh doanh nghiép;

- C4c béo céo, danh gid két qua sip xép, ddi méi va pht trién doanh nghiép nha nudc;

- H6 so chién lugc, ké hoach san xuét, kinh doanh vé ké hoach dAu tur phat trién 5 nim;

- Ho so phé duyét danh muc céc dyr 4n dAu tu nhém A, B hing nim;

- H) so P& 4n tong thé viéc nim giit, ting, giam vén nha nudc dau tu vao doanh
nghiép thudc B da chuyén doi, co phan hoé;

- Hb so gbp vén, chuyen nhugng vbn ctia cic doanh nghiép nha nudce thude B
tai cic doanh nghiép c6 vén diu tir nude ngoai hoat dong tai Viét Nam;

- Hb so cong tac td chirc hanh chinh, thanh tra, thi dua khen thudng, quc
phong va d6i méi doanh nghiép nha nudéc;

- Céc bao cdo quy, nam ctia Vu Quan ly doanh nghiép;

- Hd so x4y dung vin ban quy pham phap luat, d 4n...do Vu Quan 1y doanh
nghiép chu tri trinh.

12. Ban Quin ly d4u tir cac dyr 4n di tic cong - tur

- Hb so phé duyét hodc phé duyét theo thdm quyen ké hoach 5 nim, hang nim
vé diu tur phat trién két cAu ha ting giao théng dbi véi cac du 4n du tur theo hinh
thirc d6i tac cong - tir;

-Hb so x4y dung ké hoach va té chirc xuc tién diu tu, huy dong vén diu tu theo
hinh thirc d6i tac céng - tu;

- H so td chirc xuc tién diu tr nude ngoai;

- Ho so céc du 4n d4u tir theo hinh thic PPP, BOT, BT, BTO;

- H) so danh muc dy an d4u tr theo hinh thirc d6i tic cong - tr;

- H6 so lya chon, Chép thuan nha dAu tur theo hinh thirc déi tac cong - tr clia cac dir an;
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- Céc bio cdo quy, nim ciia Ban Quén 1y du tu cic dy 4n d6i tac cong tu;

- H so xly dung van ban quy pham phap lut, dé én... do Ban Quan ly dau tu
cac du an doi tac cong - tu chu tri trinh.

13. Thanh tra B

- Hd so thanh tra;

- Hd so giai quyét khiéu nai;

- Hb so giai quyét t6 cdo;

- Céc bao cao quy, nam cua Thanh tra Bj;

- H so xdy dung vin ban quy pham phdp luat, dé 4n... do Thanh tra B chu tri
trinh.

14. Ban Chi dao phong, chéng lut bio va tim kiém ciru nan cia B

- Hd so viéc diéu dong vt tu, phucrng tién phuc vu cong téc phong, chong lut
bdo va tim kiém ciru nan; Hb so v& viéc san xuét vat tu du phong, phan b trang
thiét bi tim kiém ciru nan;

- Hd so xét duyét du todn chi khic phuc thiét hai bdo 1, thAm dinh phé duyét
chi d6t xuat hoat dong tim ki€m ciru nan;

- Céc béo cdo quy, nim clia Ban Chi dao phong, chéng lut bio va tim kiém ciru
nan cua Bo.

Hang ndm, céc don vi cén cir vao danh myc ngudn tii lidu ndp luu dé 1ap danh
muyc hd so va 14p hd so cdng viéc dé nop lwu vao Luu trit Bo.

I11. Danh muc tai li€u luu trir ciia cac don vi trye thuge B
1. Hb so, tai liéu hoan cdng céc cong trinh giao thong vé dudmg bd.
2. Hb so, tai liéu hoan cdng cic cdng trinh giao théng vé ciu dudmg bd.

3. Tai liéu hd so hoan cdng cac cong trinh giao thdng v& cac cang, ciu cang, ke
song, ké bién, hdm dudng bd, nha ga sin bay, dudmg bang sin bay, ciu
dudng sat.
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PHU LUC IV
MAU DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

(Ban hanh kém theo Théng tw 56 A4 /2014/TT-BGTVT ngay43 thing
AL nam 2014 ciua B¢ trucng Bo Giao thong vdn tdi)

DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khoi) ...................
B6sb| Tapsé | Tiéu d hd sohoic tap tai lidu Ly do hity Ghi chu
¢y (2) 3) “4) ®)
Huémg din cach ghi:

Phong (khéi): Ghi tén phong hodic khéi tai liéu.

(1): Ghi :[hl’I tu cac bd (cdp) tai liéu. S thir tr dugc ghi 1ién tuc cho mot phdng

(hodc khoi) tai liéu.

(2): Ghi s thir tr hd so hodic tip tai liéu hét gi4 tri trong timg bé (cip).

(3): Ghi tiéu @& ciia hd so hogc tai liéu hét gia tri. Tidu dé tai ligu hét gia trj phai
phan anh hét ndi dung tai li€u bén trong.

(4): Ghi 1y do tiéu hiy tai liéu nhu: Hét thoi han bao quéan; bj bao ham (dbi véi
ké hoach, béo céo thang, quy ma da giir bdo cdo 6 thang hodc ndm); trung; tai liéu
bi rach nat khong con kha ndng phuc héi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban chyp ..

P6i v6i nhimg hd so hodc tap t3i liéu bj bao ham, tring, thira phai ghi rd bi bao
ham hoic tring véi hd so ndo trong muc luc hd so gitt lai.

(5): Ghiy kién coa Hbi dong xac dinh gia tri hd so tai liéu hojc cac ghi chu khéc.
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PHU LUCV
MAU BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 34  /2014/TT-BGTVT ngayA9 thang Alnim 2014

cua Bé trucng Bé Giao thong vdn tdi)

BO GIAO THONG VANTAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BQ Poc 1ap — T do — Hanh phiic

Sé: /BB-BGTVT-VP
BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

Cin cr Quyét dinhsé ....... ngay ...... thang ....... nim ......... cua............
vé viéc tiéu huy tai liéu hét gid tri;

Hoém nay, ngay ........ thang ......... nam ........ ching tdi gdm:

1. Ong (ba)............ Chicvu ......... Chu tich Hbi dong

2.0ng (b3) ............ Chicvu......... Pai dién Phong Lru trit, Vin phong B6

3. Ong (ba)............ Chicwvu......... Pai dién don vi co6 tai liéu...............

Ciing théng nhét tiéu hity sé hd so, tai liéu da hét gi tri c6 ban danh muyc théng
ké tai liéu tiéu hay kém theo.

1. TN Kh&i t1 HEU. ...veiviieiiiet ettt e e e
2. Thoi gian ta1 lH8U......oeiiiiiii et e e e an e
3. SO TUQNE tA1 FHBU. ..evueivn e et e e e
4. S5 muc luc hd so, tai liéu tiéu hiy ting loai
Bién ban nay 1ap thanh 04 ban, bén c6 tai lig¢u ti€u huy gitr 02 ban, Vin phong
B gitt 02 ban.
Dai dién dom vi

Thw ky Hoi ddng Chii tich Hji dong L cencon vl
co tai lieu tiéu hay
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Phu luc VI
DANH MUC CHI TIET THANH PHAN HO SO HOAN CONG
(Ban hanh kém theo Thong tw 56 ¥ /2014/TT-BGTVT ngayA9 thdngAinim 2014
cua B¢ truong By Giao thong van tdi)

I. Ho so xin chii trirong dau tr xdy dung cong trinh bao gom:

1. Bdo céo déu tur (B4o céo nghién ciru tién kha thi).

2. Vin ban ciia co quan thdm dinh (néu co).

3. Vin ban vé chu trrong du tu du 4n, cong trinh xay dung.

4. Tai liéu khac c6 lién quan.

IL Hb so lap, thAm dinh, phé duyét dvw 4n diu tw xay dung cdng trinh (Bao
c40 nghién ctru kha thi) hoiic Bao cdo kinh té-k§ thuit xAy dung cdng trinh
bao gom:

1. To trinh phé duyét du an.

2. Thuyét minh va thiét ké co s (d6i véi du 4n); Thuyét minh va Thiét ké ban
vé thi cong (d6i v&i nhitng cong trinh chi phai 14p Bédo céo kinh té - k¥ thuét).

3. Hd so, tai 1iéu diéu chinh du 4n (néu cb).

4. Vin ban thdm dinh dy 4n.

5. Quyét dinh phé duyét du 4n diu tr xdy dyng cong trinh cia ngudi c6 thdm
quyen.

6. Gidy phép xay dung (néu co).

7. Tai liu thi tuyép, tuy’én chon thiét ké kién triic cong trinh d6i vé6i nhimg cong
trinh bat budc thi tuyén thiét ké kién tric.

8. Tai liéu khéc c6 lién quan.

I11. Hd so khao sat, thiét ké xAy dung cong trinh bao gom:

1. H) so khao sat xay dung céng trinh

a) Tai 1iéu khao sit x8y dung cong trinh bao gdm céc hd so: Khao sat dia hinh,
khio sét dia chét, khao sét dia chét thiy van, khio sat hién trang cong trinh va tai
liéu khao sat khac phuc vu cho hoat ddng xéy dung.

b) Hb so khéo sat xay dung cong trinh gdm: Nhiém vu khao sét, phuong an k§
thuat khdo sit xdy dung d3 duoc chi diu tur phé duyét; bao cdo két qua khio sat
x8y dyng da dugc nghiém thu; van ban cia co quan quan ly chuyén nganh ¢4 lién
quan (néu co).

2. Hb so thiét ké x4y dung cong trinh bao gbm:

a) Thuyét minh thiét ké.

b) Céc ban v& thiét ké (kém theo danh muc ban v&), bao gdm:
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- V& duong:

+ Binh d9, cét doc, cét ngang theo timg km.

+ Céc loai két cdu mit dudng.

+ Hd so vé& hé théng an toan giao thong (binh d6 dubi thing hojic biéu ké hoic
c hai loai): Vi trf c6t km, bién béo hi€u, so hiéu bién, vi tri hé thong an toan glao
thong (hd lan, coc tiu, guong chu 16, duong 1anh nan...), vi tri ciu, cdng va céc
cong trinh khéc gin véi du 4n.

+ Mit cit dia chat doc tuyen va cao d0 muc nudc tinh toan.
- Ve cau:
+ Binh d6 khu vuc cau, cac moc toa dd, moc cao dd thude c6ng trinh.

+ Mit cét dia chat tai cdt ngang song xay dung cu va cac yéu té thiy van, c6
ghi cao d6 theo hé mébc clia cau.

+ Bén v& bd tri chung toan cAu theo ba hinh chiu c6 di cic cao d6 thiét ké.

+ Ban v& chi t1et két cAu, cAu tao chiu luc ciia cic bd phén cbng trinh (két cau
nhip, hé mat cdu, md try, méng, 1/4 nén).

+ Ban v& c4c cong trinh didu tiét, huéng dong, bao vé chbng x6i, gia c¢b bd séng,
duong dau cau.

-Vé céng:

Béan vé&: Cit doc, cit ngang than cbng, ciu tao cira céng, cac yéu t6 dia chit,
thiy vin, cao d6.

- V& tudng, k& bao vé bdr dbc:

+ Binh db, tric doc tuomg ké theo tuyén dudng.

+ Céc mit cit ngang va cc ban v& két ciu kém theo cac yéu td dia hinh, cic yéu
to dia chat, thiy van, cao do.

- Céc cdng trinh khéc: HO so gdm binh d va cac chi dan cu thé.

- C4c tai liéu khao sat xdy dung lién quan, quy trinh bdo tri cong trinh (cong
trinh va thiét bi ldp dat vao cong trinh), xay dung céng trinh.

¢) Hd so thdm dinh, phé duyét ban vé thiét ké k§ thuat (thlet ké ban v& thi cong)

gbm céc vin ban: béo cdo thim tra thiét ké k¥ thuat (thiét ké ban vé thi cong); vin
ban thim dinh thiét ké k¥ thuét (thiét ké ban v& thi céng); Vin ban phé duyét thiét

ké k¥ thuat (thiét ké ban v& thi cong); bién ban nghiém thu céc budc thiét ké va tai
liéu cua co quan quan ly chuyén nganh c6 lién quan.

TV. Tai li¢u giai phéng mit bing, dia diém x4y dwng cong trinh bao gbm:

1. Tai liéu v& phuong 4n giai phéng mit bang (néu co).

2. Tai liéu ban giao mét bang x4y dung cho Nha thiu thi cong xay dung cong
trinh (tai liéu chi giéi dét xay dyung).

3. Tai liéu vé kinh phi giai phéng mit bang (Quyét dinh dén bi - néu cd).
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4. Tai liéu vé cAp dét xay dung cong trinh (Quyét dinh cp dit).
V. Tai liéu thi c6ng - nghiém thu cong trinh xiy dung bao gdm:

1. Ban v& hoan cong bd phén cong trinh, hang myc cdng trinh va toan bg céng
trinh hoan thanh (kém theo danh muc ban vé); cac thay dbi thiét ke trong qua trinh
thi cong va cdc van ban thdm dinh, phé duyét ciia cip c6 thim quyén.

2. Tai liéu nghiém thu chét lugng cong trinh

Tai 1iéu nghiém thu chét lugng céng trinh xiy dung bao gdm: Tai lidu nghiém
thu ndi by c6ng viéc xdy dung, bd phan cong trinh xay dung, giai doan thi cong xay
dung, hang muc cdéng trinh va cong trinh xay dung.

Thanh phén tii liéu nghiém thu bao gdm:

a) Céc bién ban nghiém thu chit luong thi cong xay dung, két qua thi nghiém,
hiéu chinh, chay thir trong qua trinh thi cong va hoan thanh cong trinh (c6 Danh
muc bién ban, két qua thi nghiém, hiéu chinh kém theo).

b) Tai liéu do dac, quan tric 1an va bién dang cac hang muc cOng trinh, toan bd
cong trinh va cac cong trinh 14n cén trong pham vi lan anh hudng trong qua trinh
xay dung (néu cd).

c) Két qua kiém tra c6ng tic nghiém thu dua cong trinh vao sit dung cha co
quan chuyén mén vé xay dung.

d) Két qua kiém dinh chét lugng san pham cta cic td chirc kidm dinh chét
lugng cong trinh x8y dung hodc théng bao két qua kiém tra chét lugng; bdo cdo cia
t6 chuc kiém dinh chit lugng cOng trinh xay dung déi véi nhitng b phén, hang
muyc cong trinh hodc cong trinh c¢6 du hiéu khéng dam bio chit luong trude khi
chi dAu tu nghiém thu (néu cb).

d) Thong bao y kién danh gia cta Hoi dong nghiém thu Nha nudc vé cong tc
quéan ly chét luong cong trinh xiy dung ((1‘01 véi cong trinh thudc Danh muc kiém
tra); bién ban nghiém thu xac nhin chat lwgng cong trinh xay dung (d6i véi cong
trinh thudc danh muc nghiém thu).

¢) Quy trinh van hanh khai thac cong trinh.

g) Bién ban nghiém thu, chép thuén hé thong ky thudt, cong nghé du didu kién
sir dung cla céc co quan nha nuéce c6 thim quyén (néu cb).

h) Hb so vé su co va giai quyét su co cong trinh chinh trong qua trinh thi céng
xdy dyng (néu c6), gdbm: Bdo céo sy cd; bio co glam dinh nguyén nhén sy c6 va
céc tai liéu lién quan trong qua trinh thyc hién gidm dinh sy c6; bién ban kiém tra
hién trudng su c0; cac tai liéu vé thiét ké va thi cong xay dung lién quan dén sy cb;
tai liéu giai quyet su cb.

i) Bién ban ban giao hang muc cdng trinh, cong trinh dua vao s dung.

k) Cac van ban phép ly khac.
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VL. Tii liéu lwa chon nha thau bao gdm:

Trudng hop chi 0‘51'1 tu khong tu thuc hién ma thué tu vin trong qua trinh 18p
duy 4n, khao sat, thiét k&, thi cong thi thanh phan tai li€u con bao gom tai liéu lua
chon nha thau:

1. Quyét dinh chi dinh thau, phé duyét két qua lua chon nha thiu.

2. Hop ddng, nghiém thu hop ddng va cac tai liéu khac c6 lién quan dén dbi
tugng nghiém thu.

VIL Hd so quyét toin dw 4n, cong trinh hoan thanh hodc hd so quyét todn
mdi dir 4n thanh phin hoic tiéu dy 4n ddc 1ap sit dung (cé quyét dinh phé
duyét dy 4n hoiic bao cdo kinh té ky - thuit xiy dung cong trinh riéng biét)
bao gom:

1. B4o c4o quyét toan.
2. Hd so kiém toan quyét toan (trudce khi phé duyét quyét toan).
3. H so phé duyét quyét toan.
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