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THONG TU

Ban hanh quy ché cong tac lwu trit ciia B Giao thong van tai

Théng tu 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 cta Bo truéng
B¢ Giao thong vén tai ban hanh quy ché cdng tac luu trit cia B§ Giao thong van tai
duoc stra dbi b sung bai:

Théng tu 61/2018/TT-BGTVT ngay 28 thang 12 ndm 2018 stra ddi, bd sung
mdt sb didu Quy ché cong tic Luu trit cia By Giao théng vén tai ban hanh kém
theo Théng tu sd 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 ndm 2014 cta B trudng
B6 Giao thong van tai. R '

Cdn cik Ludt Luu tri¢ s6 01/2011/QH11 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Céin cik Nghj dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Lwu trik; _

Cdin cit Nghi dinh s6 15/2013/ND-CP ngay 06 théng 02 ndm 2013 ciia Chinh
phit vé quan Iy chdt lwong cong trinh xdy dung;

Cdn cie Nghi dinh s6 12/2009/NP-CP ngay 12 théng 02 nam 2009 cia Chinh
phil vé qudn I dir dn déu tw xdy dung cong trinh; .

Cdn cik Nghi dinh s6 83/2009/NP-CP ngay 15 thing 10 ndm 2009 ciia Chinh
phil vé sira d6i, b6 sung mot s6 diéu Nghi dinh s6 12/2009/NP-CP ngay 12 thing
02 ndm 2009 ciia Chinh phii vé qudn Iy du dn ddu tw xdy dung cong trinh;

Cdn cit Nghi dinh s6 107/2012/ND-CP ngay 20 thdng 12 ndm 2012 ciia
Chinh phii quy dinh chikc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chikc ciia Bo
Giao théng vdn tdi;

Cdn cit Thong tw s6 07/2012/TT-BNV rigc‘zy 22 thang 11 ndm 2012 cua Bé
Noi vu huong dén quan ly van ban, lgp hé so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trit
co quan; ;

Can cwe Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thing 04 ndm 2013 cia Bé
NGi vy hwdéng dén xdy dung Quy ché cong tdc vin thu, heu trik cia cdc co quan, t6
chiec;



Cén cir Thong tw s6 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21 thing 08 ndm 2014
ctia B$ Ngi vu - BS Xdy dung hwomg dén thanh phdn tai liéu dy dn, cong trinh xdy
dung nop luu vao Luu trit lich su;

Theo dé nghi ciia Chdnh Viin phong B Giao théng vén tdi,

Bé trudng B¢ Giao théng vén tdi ban hanh Théng tw ban hanh Quy ché cong
tac Lvu trik cua Bo Giao thong vin tai.”

Piéu 1. Ban hanh kém theo Théng tu nay Quy ché cong tic Luu trit cia BO
Giao thong vén tai.

Pidu 2. Thong tur ndy cb hiéu lyc thi hanh tir ngay 15 thang 02 nim 2015,
thay thé Thong tu sb 12/2009/TT-BGTVT ngay 03 thang 07 nim 2009 cia Bo
truéng Bo Giao_thdng vén tai quy dinh chi tiét cong tac luu trit ciia B6 Giao thong
van tai va Quyét dinh sb 2578/QD/1998/GTVT-CGD ngdy 14 thang 10 nam 1998
cua B6 truong Bo Giao thong Van tai v& viéc ban hanh ndi dung, danh myc ho SO
hoan cdng cdng trinh giao théng cdu, dudng bd.>

" Thong tu s 61/2018/TT-BGTVT ngay 28 théng 12 nim 2018 sira ddi, bd sung mét s diéu Quy ché céng
tac Luu trir clia B Giao thong vén tai ban hanh kem theo Thong tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam
2014 ctia B trudng B Giao thdng vén tai c6 hiéu luc ké tir ngay-01 thang 7 nm 2019 c6 cén cir ban hanh nhu sau:

“Cain et Lugt Luu trit s6 01/201 1/QHI3 ngc‘zy 11 thdng 11 ndm 2011;

Can ciz Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 diéu ciia Ludt Luwu trit;

Cdn cik Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP ngay 18 thang 6 nim 201 5 cua Chznh phil vé Quan Iy du dn ddu tw xdy
dung;

Can cit Nghj dinh so 12/2017/NP - CP ngay 10 thdng 02 ndm 2017 cua Chinh phii Quy dinh chike nang, nhiém
Vi, quyén han va co cdu 16 chike ciia B Giao thong Vin tdi;

Can cir Thong tw 56 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ciia Bg Noi v hiedng dén qudn by vén ban, ldp
hé s0'va ngp hew ho so, ti liéu vao Luu trit co quan;

Can cir Thong tw s6 04/2013/TT- BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cia Bg Noi vu hwdng dan xdy dung Quy ché
cOng tde vin thie, luu trik cia cde co quan, t chirc;

Can cir Thong tw s6 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21 thang 8 nim 2014 cia Bé Néi vu-Bé Xy dung hwomg ddn
thanh phan tdi liéu dy dn, cong trinh xdy dymg np heu vao L trit lich si;

Theo dé nghi ciia Chdnh Viin phong Bo Gzao théng van tdi,

B¢ truong Bg Giao théng van tdi ban hanh Théng tu sira déi, bé sung mot s diéu Quy che cong tac Lwu trit ciia

B$ Giao thong vén tdi ban hanh kém theo Théng tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thdng 12 nidm 2014 cia B§ truong
B¢ Giao théng vdn tdai”

2 Pidu 2 Théng tu 6 61/2018/TT-BGTVT ngay 28 thang 12 nim 2018 sura dbi, bd sung mot s diéu Quy ché
cdng tac Luu trit cia B§ Giao thong vén tai ban hanh kém theo Thong tu sb 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12
nim 2014 cia B trudng B6 Giao thong vin tai 6 hiéu lyc ké tir ngay 01 théang 7 nim 2019 quy dinh nhu sau:

Piéu 2. Thong tu niy cé higu lyc thi hénh tir ngiy 01 thang 07 nam 2019.
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Pidu 3. Chénh Vin phorig Bo, Chafil Thanh tra Bo, cic Vu truéng, Tong
cuc trudng, Cyc trudng cac Cuc thudc B9, Thu trudng cac co quan, don vi, ¢4 nhan
- ¢6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh Thong tu nay./.~— |

BOQ GIAO THONG VAN TAI XAC THU'C VAN BAN HQP NHAT

Sé: AL /VBHN-BGTVT Ha Ngi, ngay03 thdang 4O ndm 2019

Noi nhin:
- Vin phong Chinh phii (d& ding Cong bao);
- Céng Théng tin dién tir CRTIERG:
- Céng Théng tin dién tir B6 GTVT (dé dang tai);
- Luu: Vin thu, PC (2).

3/

én Vin Thé




QUY CHE

CONG TACLUU TRU CUA BO GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kém theo T hong tw 56: 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 théng 12 nam 2014
cua B¢ truong Bé Giao théng vin tai)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung’
1. Quy ché nay quy dinh v& cong tac luu trit cia B6 Giao thong van tai.
2. Quy ché nay ap dung dbi véi cée co quan, don vi thudc By Giao thoéng vén
tai va cac ca nhan, t6 chirc c6 lién quan.
Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit duéi ddy duoc hidu nhu sau:

1. Tai liéu luu tri¥ la tai lidu c6 gid tri phuc vu hoat dong thyc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich sir duoc lya chon d& huu trit.

Tai liéu luu trit bao gbm ban goc, ban chinh; trong trubhg hop khoéng con
ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hgp phap.

2. Cong tac luu trit bao gdm céc cong viée: thu thép, chinh ly, x4c dinh gid
tri, bio quén, théng ké va sir dung tai li€u luwu trf hinh thanh trong qua trinh hoat
ddng clia céc co quan, td chirc.

3. Hb so 1a mot tap tai 11¢u ¢6 lién quan vé&i nhau vé mot van @€, mot su viéce,
mdt doi tuong cu the hodc c6 ddc di€ém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyet cong viéc thude pham vi chirc ndng, nhi€ém vu cla co quan, to chic, cé
nhén.

4. Tai lidu dy &n, cong trinh x4y dung (sau ddy goi chung la Hb so hoan
cong) la tap hop céc tai liéu, ly lich cta dy an, cong trinh x4y dung, bao gbm céc
tai liéu vé chu truong ban dAu, 14p du 4n, quyét dinh du tu, tai lidu nghién cir,
khao sét thiét ké, du toan, lwa chon nha thau, thi cong dén khi nghiém thu, ban giao
dua cOng trinh vao st dung va céc tai liéu khéc c6 li€n quan dén du 4n, cdng trinh
doé.

5. Lap hd so la viéc tap hop, sap xép van ban tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo di, giai quyét céng viée cta co quan, td chirc, c4 nhan thanh hd so theo
nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

? Piéu nay dugc sura d6i b sung theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 1 Thong tu s6 61/2018/TT-BGTVT ngay 28
thang 12 ndm 2018 stra bi, bd sung mot sb diéu Quy ché cong tac Luu trit cia Bd Giao théng vin tai ban hanh kém
theo Théng tu sb 74/2014/TT-BGTVT ngy 19 thing 12 nim 2014 cia Bo trudng B Giao thong vén tai c6 hidu luc
k& tir ngay 01 thang 7 ndm 2019.



6. Thu thap tai liéu 13 qu4 trinh xac dinh ngudn tai lidu, lya chon, giao nhan
tai lidu c6 gid tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich str.

7. Chinh ly tai liéu 1a vi€c phén loal xac dinh gia tri, sdp xep, théng ké, 1ap
cdng cu tra ciu tai liéu hinh thanh trong hoat déng ctia co quan, & chirc, c4 nhan.

, 8. Xéc dinh gia tri tai liéu 1a viéc danh gia gia trj tai liGu theo nhiing nguyén
téc, phuong phap, tidu chudn theo quy dinh ctia co quan c¢6 thdm quyen dé xac dinh
nhitng tai liéu c6 gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai li€u hét gia tri.

9. “Luu trlt co quan gdm: Luu trit B§ (Van phong B6); bo phén luu trit cia
Tong cuc, cac Cuc, Ban, Vién, Trudng, Trung tdm, doanh nghiép thudc B6

Diéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tac luu triv >
1. Trach nhiém ctia Chanh Vin phong Bo

a) Tham muu, gitip Bo trudng t6 chirc xay dung, ban hanh céc ché do, quy
dinh vé cOng tac luu trit theo quy dinh cuia phap ludt hi€n hanh, ing dung cong
nghé thong tin, hi€n dai hoa cong tac luu trit tai BO Giao théng van tai va cac co
quan, don vi thudc B nhim phuc vu c6ng tac cai cach hanh chinh va hoat dong cua
cac co quan, don vi thudc Bo.

b) Tham muu, gitp B trudng quan ly, kiém tra, gidm sat, don ddc viée thuc
hién cac ché d6, quy dinh vé cong tac luu trit tai B6 Giao th6ng vén tai va cac co

‘quan, don vi thudc B9; Giai quyet khiéu nai, td céo va xir Iy vi pham phép luat vé
cong tac luu trit theo thdm quyén.

¢) T chirc hudng din nghiép vu v& cong tac luu trit tai B6 Giao théng vén
tai va cac co quan, don vi thudc Bo.

2. Trach nhi€m cta Thu trudéng cc co quan, don vi

Cac Vu trudng thugc BY, Chanh Thanh tra B9, Téng Cuyc trudng, Cuc

truorng, Tbng Giam dbc, Giam dbc cac Ban Quan ly du an, Thu tru’ong Cac co quan,
don vi thudc B c¢6 trach nhi€m:

a) Phén cdng trach nhiém cho céc ca nhan trong co quan, don vi lép, chinh ly
hd so vé nhimg viéc ma co quan, don vi dugc giao cha tri giai quyét.

4 Khoan nay duoc sira ddi bd sung theo quy dinh tai khoan 2 Didu 1 Théng tu sb 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 thang 12 ndm 2018 sira dbi, bd sung mot sb diéu Quy ché céng tac Luu trir cia Bd Giao thong vén tai ban hanh
kém theo Théng tu sb 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 ciia BO truéng Bo Giao thong van tai cd
hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 nim 2019. i

5 Pidu nay dugc sira di bd sung theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 1 Thong tu s& 61/2018/TT-BGTVT ngay 28
thang 12 nim 2018 sira ddi, bd sung mot sb diéu Quy ché cong tac Luu trit clia B§ Giao théng vén tai ban hanh kém
theo Théng tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 ciia Bo trudng BO Giao thong vén tai c¢6 hidu lyc
ké tir ngay 01 thang 7 nim 2019. :
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b) T4 chirc tiép nhén hd so ciia c4 nhan sau khi cdng viéc giai quyét xong va
quén 1y hd so ciia don vi khi chua dén han nop luu theo quy dinh.

¢) T4 chirc lya chon va ndp luu hd so, tai liéu theo ding quy dinh.

d) Tham muu viéc x4c dinh thdi han bao quan dbi véi tai lidu chuyén nganh
trong linh vic minh phu trich.

3. Trach nhiém ciia mdi c4 nhan

a) Mdi can b, cong chirc, vién chtrc khi bit diu giai quyét cong vi€c duogc
giao do don vi minh chu tri phai 1ap Hd so cong viéc, thuc hién luu gitt, bado quén,
cdp nhét Hb so cong viéc trong qud trinh giai quyét. Khi két thuc cong viéc phai
kiém tra muc d6 ddy du ctia van ban, tai ligu c6 trong hd so; xem xét loai khoi hd so
ban tring, ban nhap, sép x&p céc vin ban, tai liéu theo trinh tyu giai quyet cong viéc
hoéc theo thoi gian, tén loai, tac gia cha van ban. Thyc hién bién myc hé so dy da
d6i v6i hd so c6 thoi han bao quén vinh vién (P6i véi nhitng co quan, don vi da xay
dung quy trinh ISO v& luu trit hd so, tai lidu thi thuc hién 1ap hd so cong viée theo
quy trinh ISO, thyc hién bién muc hd so ddy du dbi véi hd so c6 thoi han bao quan

vinh vién) va tién hanh luu trit tai don vi hodc nop luu theo quy dinh tai khoan 1,
khoan 4 Piéu 11 théng tu nay.

b) Cén b, cdng chirc, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudng
ché d6 bao hiém x& hoi phai ban giao hé so, tai lidu cho co quan, t6 chirc hodc cho
ngucn ké nhiém, khéng dugc gitr hd so, tai liéu cta co quan, td chirc 1am tai lidu
riéng hodic mang sang co quan, t& chtrc khac. Tai liéu ban giao phai dugc théng ké
danh muc va 14p bién ban giao nhén.

4. Trach nhiém cta Luu trit co quan trong thu thap hé so, tai lidu:
a) Lap k& hoach thu thap hd so, tai liéu.
b) Phéi hop véi céc co quan, don vi x4c dinh hd so tai liéu cin thu thap.

¢) Huéng dan céc co quan, don vi chuin bi hd so, tai lidu giao ndp va théng
ké thanh “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” theo mau quy dinh tai Phy luc I ban hanh
kém theo Thong tu nay.

d) Chuén bj kho va cic phuong tién bao quan dé tiép nhén hd so, tai lidu.

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

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

g) Lép bién ban giao nhén tai li€u.

Bién ban duoc 1ap thanh 04 ban. M3u bién ban giao nhan hd so theo hudng
dAn tai Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.”



Diéu 4. Bio vé bi mat nha nwéc trong cong tac lwu triv

Moi hoat dong trong cong tac luu trlt cla céc co quan, don vi thugc Bo phai
thuc hién theo céc quy dinh cta phap ludt hién hanh vé bao v¢ bi mét nha nuée.

Chuong I1
LAP HO SO, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU6
Piéu 5. Xac dinh, phan loai tai li¢u

1. "Trén co s& cac Nhém tai liéu phd bién quy dinh tai khoan 2 Pidu nay,
Vén phong B chi tri, ph01 hop véi cac co quan, don vi x4y dung danh muc béng
thoi han bao quan dbi vdi cac linh virc va cac nhém Ho s0, tai liéu chuyén mon,
nghiép vu ctia B4 Giao thong vén tai trinh B9 truéng quyét dinh.

2. Tén viét tit cla cac nhom tai liéu
a) TH: Nhom tai liéu téng 'hqp;
b) QHKHTK: Nhém tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké;
¢) TCNS: Nhoém tai liéu td chirc, nhan su;
d) LDTL: Nhém tai lidu lao dong, tién luong;
&) TCKT: Nhém tai li€u tai chinh, ké toan;
e) XDCB: Nhom tai liéu xay dung co ban;
~g) KHCN: Nhém tai liéu khoa hoc cong nghé;
h) HTQT: Nhom tai liéu hop tc quéc té;
i) TTKN: Nhom ti lidu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
k) TDKT: Nhoém tai liu thi dua, khen thudng;
1) PC: Nhom tai liéu phap ché;
m) HCQT: Nhom tai lidu vé hanh chinh, quan trj cong s&;
n) CMNV: Nhém tai ligu céc linh vuc chuyén mén nghiép vy;

0) BDDT: Nhoém tai liéu cua t6 chirc Dang va cac Poan thé co quan;

¢ Chuong ndy dugc sira dbi, bd sung theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 1 Thong tu s§ 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 thang 12 nim 2018 sira dbi, bd sung mdt sb didu Quy ché cong tac Luu trir ciia Bd Giao thong van tai ban hanh
kém theo Théng tu s 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014 ciia Bb trudng B Giao thong van tai cb
hiéu lyc ké tir ngdy 01 thang 7 ndm 2019.

7 Khoan nay dugc sira dbi, b sung theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 1 Thong tu s6 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 thang 12 nim 2018 stra dbi, bd sung mét s6 diéu Quy ché cong tac Luu trit ciia BS Giao thong vén tai ban hanh
kém theo Thong tu s& 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 cta Bo trudng Bo Giao thong vén tai cb
hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2019.



p) HSHC: Nhom tai liéu hd so hoan ¢ong:

3. Céc don vi x4c dinh nhém tai liéu, 1ap hd so va viét ma hd so nhu sau:

M3 Hb so bao gbm: Tén viét teflt clia co quan, don vi va tén viét tit ctia nhém
tai liéu dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

Vi du: »

- Tai liéu tdng hop ctia Vu M6i truong: MT-TH;

- Tai liéu t6 chirc, nhan sy cia Vu K& hoach - Pau tu: KHDT-TCNS;

- Tai liéu hd so hoan cdng ctia Ban QLDA1: BQLDA1-HSHC.
v 4. Loai hinh tai liéu luu trit: Tai lidu gidy; tai liéu phim, anh, bing, dia ghi

am, ghi hinh; tai li€u dién tir va céc loai hinh tai liéu khac (n€u co).

Piéu 6. Lap hd so'

1. M& hd so

M hé so 1a viéc 14y mot 1o bia ho so va ghi nhitng thong tin ban dau vé hd
S0, cy thé: Ky hiéu ho so, tiéu d€ hd so, nim mé ho so. Bia ho so theo quy dinh tai
Quyet dinh sb 1687/QD-QKHCN ngdy 23/7/2012 cia By Khoa hoc va Cong nghé
vé viéc céng bd Tiéu chuén quoc gia: bia ho so luu trit, hdp bao quén tai liu luu
trit, gid bao quan tai li€u luu trit.

2. ¥Thu thép, cap nhat vin ban, tai lidu vao hd so

MB>i c4 nhan c6 trach nhiém thu thap, cép nhat tAt ca van ban, tai lidu hinh

thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét céng viéc vao ho so twong tmg d mo,
bao dam s toan ven, ddy du ctia hd so, tranh bj thit lac.

Céc van ban trong hd so phai duoc sép xép theo trinh ty thoi gian va dién
bién cong viéc.

3. Két thiac hd so

Khi cong viéc giai quyet xong thi hd so duoc két thuc. Tru:ong hop hét nam
ma cdng viée chua giai quyét xong thi chwa thue hién viéc két thuc hd so, hd so d6
dugc bd sung vao Danh muc hd so ndm sau. Khi két thic hd so, ngudi 14p hé so c6
trach nhiém:

a) Kiém tra mirc d¢ day du cla van ban, tai liéu co6 trong ho so, néu thicu can
b6 sung cho du.

8 Khoan nay dugc sira dbi, b sung theo quy dinh tai khoan 6 Didu 1 Thong tu sé 61/2018/TT-BGTVT ngay’
28 thang 12 ndm 2018 sira ddi, bd sung mot s& diéu Quy ché cong tac Luu trir cia Bo Giao thdng vén tai ban hanh
kém theo Thong tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thédng 12 nim 2014 cta B trudéng Bo Giao thong van tai co
hidu lyc k& tir ngay 01 thang 7 nim 2019.



b) Xem xét loai ra khoi hd so: Béan tring, ban nhap, ban thao néu di c6 ban
chinh, trir ban thao vé& vén dé quan trong c6 ghi y kién chi dao cta lanh dao co
quan, don vi hodcy klen gop y cla céc co quan, don vi lién quan hodc ban thao ma
ngudi 14p hd so thdy can thiét phai gift lai; ban chup vin ban, tai liéu tham khao xét
thiy khong cin phai hru gitt.

¢) Sép xep céc van bén, tai lidu trong hd so theo trinh tu giai quyet cOng viéc
hoac theo thoi gian, tén loai, tic gia clia vin ban... Trudng hop trong hd so ¢ tai
liéu phim, anh thi bo vao bi; tai liéu béng, dia ghi 4m, ghi hinh thi b6 vao hop va
sip xép vao cubi ho s0. Néu hd so day qua 03 cm thi tach thanh cic don vi bao
quan khéc nhau, mdi don vi bao quan khéng dudi 01 cm.

_ Vi dy, Hd so x4y dyng vin ban quy pham phap luit c6 thé tach thanh céc
don vi bdo quan nhu: céc du thao, c4c tai liéu hdi thao, cac tai liéu trinh...

d) Xem xét lai thoi han bdo quan cla hd so (déi chiéu v&i Danh muc hd so
va thyec té tai li€u trong ho so).

d) Hoan thién, chinh sua tiéu d& hd so cho phu hop véi ndi dung tai liéu
trong hd so (néu cin).

Diéu 7. Chinh Iy tai lidu
1. Nguyén tic chinh Iy
a) Khong phén tdn phdng luu trit;

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hoic 1ap méi hd
s0), phai ton trong s hinh thanh tai 11eu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong viée
(khong pha v& hd so d4 lap);

¢) Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan 4nh dugc céc hoat ddng cta co quan, t6
chtrc hinh thanh tai liéu; su kién logic va lich st cua tai liéu.

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

a) Phan loai va lap hd so hoén chinh;

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

c) Hé théng héa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dit lidu va cic cong cu tra ciiu
khéc phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dyng tai li€u;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

3. Viéc chinh 1y hd so, tai liéu thuc hién theo quy dinh ctia Cuc Vin thu va
Luu trit Nha nudce - B Noi vu.

4. Chinh ly Hb so hoan cong



a) Ho so hoan cong céc cong trinh giao thong thuc hién nhu chinh ly tai li€u
hanh chinh theo quy dinh ctia Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée - Bo Noi vu.

b) Kinh phi 1ap, chinh ly hd so hoan céng duoc trich tir ngudn kinh phi dau
tu xay dung co ban cua du an.

. ¢) binh mic xé4c dinh don gia 1ap, chinh ly hd so hoan c6ng va vén phong
phim phuc vu chinh ly dugc 4p dung nhu cac quy dinh v& chinh ly tai liéu hanh
chinh cua B Noi vu.

Pidu 8. X4c dinh gia tri tai ligw’

1. Xéc dinh gid tri tai liéu cAn bao quan vinh vién va tai liéu bao quén cé thoi
han phai bang so6 ndm cu the.

2. Tai liéu khi duge x4c dinh hét gia tri phai tién hanh tiéu huy.

Pitu 9. Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu |

L)

1. Hoi ddng x4c dinh gi tri tai liéu dugc thanh lap dé tham muu cho Th
trudng co quan, don vi trong viéc xac dinh thoi han bao quan, lya chon tai liu luu
trit dé giao ndp va loai tai liéu het gia tri.

2. Hoi ddng x4c dinh gid tri tai liéu lru trit do Thi trudng co quan, don vi
quyét dinh thanh 1ap. Thanh phan cia Hoi dong bao gom:

a) Chi tich Hbi ddng: Chanh Vin phong co quan, don vi;

b) Thu ky Hoi d0ng: Can bd phu trach cong téc lru trit cha co quan, don vi;

c) ﬁy vién: Lanh dao don vi c6 tai liéu, nguoi am hidu vé linh vuc cong viée
c6 tai liéu cén xac dinh gié tri.

3. Hoi ddng xéc dinh gié tri tai lidu thao luan tap thé, két luan theo da s; cacy
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cugc hop. Trén co s& dé nghi ctia Hoi
ddng xac dinh gia trj tai liéu luu tr, Th?ﬁ trudng co quan, don vi quyét dinh thoi
han bao quan tai liéu, lya chon tai liéu dé giao ndp vao Luu trit B va Luu trlt lich
su. | .

Pidu 10. Hity tai li¢u hét gia tri

1. Thim quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri:

2) BO trudng B Giao thong vén tai quyét dinh hiy ho so, tai ligu hét gia tri
tai Luu trlt BO.

° Pidu nay dugc stra dbi, bd sung theo quy dinh tai khoan 7 Didu 1 Thong tu sé 61/2018/TT-BGTVT ngay 28
thang 12 nim 2018 stra dbi, bd sung mot s6 diéu Quy ché cong tac Luu trit ciia B Giao thong vén tai ban hanh kém
theo Thong tu s& 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 clia B truong B6 Giao thong vén tai c6 hiéu luc
k& tir ngay 01 thang 7 ndm 2019.
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b) Thi truéng co quan, don vi quyét dinh hay hd so, tai lidu hét gia tri tai co
quan, don vi minh quén ly.

2. Thit tye quyét dinh hay tai lidu hét gié tri:

a) Theo @& nghi ctia Hoi ddng xé4c dinh gi4 tri tai liéu, BY trudng B Giao
thong vén tai aé ngh1 Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc thim dinh ti liéu hét gia
tri can hay d6i véi hé 50, tai liéu tai Luu trir BY; Thu trudng co quan, don vi dé
nghi Luru trif co quan, t8 chirc cp trén truc tiép c6 y kién thdm dinh do1 véi tai lidu
hét gi tri can hily clia co quan, don vi minh.

Cén cir vao y kién thdm dinh cta Hoi ddng x4c dinh gi4 tri tai liguvay klen
clia co quan tham dinh, ngu’m cd tham quyén quy dinh tai khoéan 1 Diéu nay quyét
dinh viéc huy tai lidu hét gia tri.

3. Viéc huy tai liéu hét gi4 tri phai bao dam huy hét théng tin trong tai lidu va
phai duoc 1ap thanh bién ban. |

4. H) so huy tai lidu hét gia tri bao gbm:

a) Quyét dinh thanh 14p Hoi ddng x4c dinh gié tri tai liéu;

b) Danh muc hd so, tai liéu hét gia tri theo mau quy dinh tai Phu lyc IV ban
hanh kém theo Thong tu nay;

¢) T& trinh va ban thuyét minh tai lidu hét gia tri;

d) Bién ban hop Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéy;

d) Vin ban d& nghi thAm dinh, xin ¥ kién cta co quan, don vi c6 tai liéu hét
gia tri; |

e) Van ban thim dinh, cho y kién cta co quan ¢6 thim quyén;

g) Quyét dinh hiy tai ligu hét gié tri;

h) Bién ban ban giao tai liéu huy;

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

5. Hb so huy tai liéu hét gia tri phai duge bao quén tai co quan, don vi c6 tai
liéu bi hay it nhit 20 ndm, k& tir ngay hiy tai liéu.
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~.+ - Chwong IH g
NOP LUU HO SO, TAI LIEU
Ditu 11. Thoi han ndp lwu hd so, tai ligu vao Liru trit co quan'®
1. HO so, tai liéu cta cac co quan, don vi duge luu trit nhu sau:

a) Poi voi Ho so, tai liéu duge xac dinh thoi han bdo quan dudi 05 ndm: ty
b4o quan tai co quan, don vi.

b) Dbi v6i Hb so, tai lidu duge x4c dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én:
phai nop vao Luu trit co quan trong thoi han 01 ndm, k€ tir ngay cdng viée ket thuc.

2. Péi véi hd so hoan cong clia cac Dy 4n, cdng trinh quy dinh tai Pidu 12
cua Thong tu nay: Trong thoi han 03 thang, ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan,
phai ndp hd so vao Luu trit Bo. Danh myc chi tiét thanh phén hd so hoan céng quy
dinh tai Phu luc VI ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Cac van ban luu tai Luu trit co quan bao g@)m‘: Cong vén, Quyét dinh, dinh
ky 03 thang phai nop Juu vao Luu trit co quan mét lan, tai liéu mat 01 thang ndp

mdt 1an va c4c loai vin ban khac ndp dinh ky 01 ndm ndp mot lan.

4. Trudng hop hd so, tai liéu dén han ndp huu nhung can gift lai: Thil trudng co
quan, don vi quyet dinh viéc gilt lai va co thong bao bang vén ban néu rd ly do va
Danh muc chi tiét h(“? so, tai 1ié}1 can gift lai giri Luu trit co quan. Thoi han gitr lai
khéng quéa 02 nim, ké tir ngdy dén han nfp luu.

Pidu 12. H) so hoan cong thudc dién ndp luu vao Lwu triv B(f)ll

1. Dy 4n, cOng trinh quan trong qudc gia theo Nghi quyét ctia Qudc hdi.

2. Céc cong trinh giao thong tir cip I trd 1én thude Dy an, cong trinh do B
GTVT quyét dinh dau tu.

Pidu 13. Quy cach hd so hoan cong

1. H) so hoan ¢6ng dugc dong thanh timg quyén (tap) hoic gép (céc ban vé)
cho vao hop cumng, trong de:

10 p5i&u nay duge sira ddi, b sung theo quy dinh tai khoan 8 iéu 1 Théng tu s6 61/2018/TT-BGTVT ngay 28
théng 12 nim 2018 sira ddi, bd sung mot sé diéu Quy ché cong téc Luu tri¥ ciia B§ Giao thdng van téi ban hanh kém
theo Théng tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014 ciia B trudng B Giao thong van tai ¢o hiéu luc
k& tir ngay 01 théang 7 ndm 2019.

! pidu nay dugc sira ddi, bd sung theo quy dinh tai khoan 9 Diéu 1 Thong tu s§ 61/2018/TT-BGTVT ngay 28
thang 12 nim 2018 sira d4i, bd sung mot sb diéu Quy ché cong tac Luu trir ciia B Giao thong vén tai ban hanh kém
theo Thong tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 ciia BY trudng B Giao thong vén tai c6 hiéu luc
ké tir ngay 01 thang 7 ndm 2019.
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a) Bia gh1 r5: Tén co quan chu quén, tén don vi hinh thanh phong, tiéu de hé
so, thoi glan bit dau va két thic, sb lwong to, phong s6, muc luc s, hd so sb, thoi
han bao quan.

~ b) Chimg tur két thuc gh1 r3: Sé luong to (bing sb, bing chit), tir sb...dén
sb..., ddc diém tai lidu trong hd so, ngdy, thang, nim, ngudi lap

¢) Chir viét 1a kleu chit thudng, dimg, nét dam, 18 rang, sach, dep, dung
chinh ta va chi dugc viét tit nhing tir d& quy dinh trong bang chit viét tit bang but
‘muyc den bén mau, khéng phai.

d) Nhan hop phai duge in sin theo kich thudc phu hop véi gay cia hdp (cip)
duge ding dé dung tai lidu va ghi r3: Tén co quan chu quén, t€n don vi hinh thanh
phong, tén du an/cdng trinh, hdp sd, tir hd so sd... dén hd so sb..

d) Bia, hop dung tai liéu theo quy dinh tai Quyet dinh sb 1687/QD BKHCN
ngay 23/7/2012 cta B6 Khoa hoc va Cong nghé¢ v€ vi€c cong b6 Tiéu chudn qudc
gia: bia hd so luu tri, hop bao quan tai lidu luu trit, gia bao quan tai liéu luu tri.

2. Dénh sb t&: Ding but chi den, mém, danh tht tu clia to tai lidu tir to dau
tién dén to cudi ciing c6 trong hd so hoédc don vi bao quén, sd to phai dugc danh &
goc phai phia trén cia to tai liéu. Hb so s6 danh & goc trai ph1a dudi cung cua to
bia. Danh s t& ddi v6i nhitng hd so ¢b gié tri bao quan vinh vién va nhimg hé so
c6 thoi han bao quan 14u dai (tir 20 ndm tré 1€n).

3. Khé cta tip hodc khb gép_bén_vé: A4.

4. Hb so hoan céng déng thanh timg tap riéng theo timg hang ml_ic cong
trinh. -

Pidu 14. S6 lwgng hd so ndp vao Luru trir BH'

1. *Péi véi hd so hoan coéng: Mot bd ban chinh (trudng hop khong c6 ban
chinh thi dugc thay the bang ban sao hgp phap) va 01 ban scan mau theo thanh
phén tai lidu d3 dugc sap xép, chinh 1y hoan chinh.

2. Dbi véi ho so, tai lidu khac: Mot bo ban chinh.

- A r *A . A A X *A b -~ l
Diéu 15. Trach nhiém giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co’ quan 4

12 Tén diéu nay dugc sira d6i, bd sung theo quy dinh tai khoan 10 Pidu 1 Théng tu sb 61/2018/TT-BGTVT
ngay 28 thdng 12 nam 2018 sura d6i, bd sung mot s6 diéu Quy ché cong tac Luu trit ciia B Giao thong vén tai ban
hanh kém theo Thong tu sb 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 cia B) trudng B Giao thong vén tai
c6 hiéu lyc ké tir ngy 01 thang 7 ndm 2019.

13 Khoén nay dugc sira dbi, bb sung theo quy dinh tai khoan 10 Diéu 1 Théng tu s6 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 thang 12 ndm 2018 stra ddi, bd sung mot sb diéu Quy ché cong tac Luu trit ciia Bo Giao thong vén tai ban hanh
kém theo Thong tu $6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 cia B9 trudng B Giao thong vén téi c6
hiéu lu'c ké tir ngay 01 thang 7 nim 2019.

* Pidu nay dugc sira dbi, bd sung theo quy dinh tai khoan 11 Didu 1 Théng tu s§ 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 thang 12 nam 2018 sta dbi, bd sung mot s didu Quy ché cong tac Luu trit clia Bd Giao thdng vén tai ban hanh
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Céc co quan, don vi c6 trach nhiém quén ly hd so, tai liéu va giao ndp vao
Luu trlt co quan nhu sau:

1. Thu thap du thanh phan hd so, tai liéu; Thdng nhét v6i Luu trit co quan vé
Muc luc hd so, tai liéu giao ndp.

2. Chinh 1y hd so, t3i liéu dam bao thanh phén, hinh thitc va quy cach theo
dtng quy dinh. Lap 03 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu theo mau quy dinh tai
Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Giao ndp: Hd so, tai liéu; 02 ban Muyc luc hd so, tai heu nop lvu va cong
cu tra ciru khac (néu c6). Riéng d6i v6i hd so hoan cong, phai ndp thém cac van
ban huéng din chinh ly, 01 ban scan mau theo thanh phdn tai lidu da duogc sép xép,
chinh ly hoan chinh.

4. Pbi v6i hd so hoan cong: Giao ndp mdt 14n chung cho toin bd du 4n dau
tu x4y dung cong trinh néu cac cong trinh (hang muc cong trinh) thudc du &n dugc
dwa vao khai thac, st dung cing mot thoi diém. Trudng hop céc cong trinh (hang
muyc cdng trinh) cua du an duoc dua vao khai théc, st dung & thoi diém khac nhau

thi c6 thé glao ndp hd so, tai lidu riéng cho ting cong trinh (hang muc cong trinh)
do.

5. Vén chuyén tai liéu dén noi giao nop.
6. Thuc hién ding quy dinh v& thi tuc giao ndp hd so, tai lidu.

Pidu 16. Trach nhiém, thoi han ndp lwu hd so, tai li¢u vao Luru trit lich

1. Trong thoi han 10 ndm, k& tir nim céng viée két thic, tai liéu hanh chinh
c6 gid tri bio quan vinh vien phai dugc ngp vao Luu trit lich st

2. Trong thoi han 30 nim, ké tir nim cong viée két thuc, tai liéu chuyén
nganh giao théng van tai c6 gié tri bio quan vinh vién phai dugc ndp vao Luu trit

lich s, 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

Piéu 17. Bdo quan tai lidu lwu trie”®

kém theo Thong tu s& 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 ndm 2014 ciia Bo trudng B Giao thong vén tai ¢6
hiéu lyc ké tir ngdy 01 thang 7 nam 2019.

15 Pidu nay duge sira ddi, bb sung theo quy dinh tai khoan 12 Piéu 1 Thong tu s6 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 thang 12 ndm 2018 sua dbi, bd sung mot sb diéu Quy ché cong tac Luu trit cia B§ Giao thdng vén ti ban hanh
kém theo Thong tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngiy 19 thang 12 nim 2014 cta BJ truong Bo Giao thong vén tai co
hiéu luc ké tir ngay 01 théng 7 ndm 2019.
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1. Hd so, tai lidu chua dén han nop luu vao Luu trlt co quan do cac co quan,
don vi bao quan va ddm bdo an toan hd so, tai lidu.

2. Hd so, tai lidu luu trit d&n han ndp luu phai dugce giao ndp theo ding quy
dinh. ‘

3. Chanh Van phong cé trach nhiém chi dao thuc hién cdc quy dinh vé bao
quan tai liéu luu trit: trang bi day da cac thiét bi k¥ thust, phuong tién bao quan tai
liéu luu trit theo dung tiéu chuén quy dinh; thuc hién céc bién phap phong chéng
chay, nd, phong chong thién tai, phong gian, bdo mét db1 véi kho luu trix va tai liéu
luu trit; duy tri cac ché d6 bao quan phit hop v6i timg loai tai liéu Iuu tri.

4. Cén b, cong chtrc 1am cong tac Iwu trit ¢6 trach nhiém: sp xép khoa hoc
tai liéu luu trir dé thuén tién cho viée théng k8, tra ctru phuc vu khai thac. H0 so, tai
liéu dugc dé trong (hdp) cdp, dan nhén, ghi day da thong tin theo quy dinh. Thudng
xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c¢6 trong kho dé nim bit sb luong, chat lugng tai
lidu.

Pidu 18. Pbi twong va thi tyc Khai thic, sit dung tai ligu'®

1. Céc déi tuong duge khai théc, st dung tai liéu

Moi t6 chirc, c4 nhan déu dugc khai thac, st dung tai liéu luu trit vi myc dich
coéng vu va cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Thu tuc khai thac, st dung tai lidu:

a) Khi dén khai thac hd so, tai liéu tai luu trt co quan vi muyc dich céng vy,

nguoi khai thac phai c6 y kién ddng y ctia Thu truéng co quan, don vi quan ly hodc
Chanh Van phong.

b) Co quan, don vi clr ca nhan dén khai thac, str dung tai liéu tai luu trlt co
quan, don vi khéc vi muc dich cong vu phdi ¢4 van ban d& nghi hodc gidy gidi thidu
ctia co quan, don vi noi cong tac.

c) T4 chirc, c4 nhan dén khai théc sir dung tai liéu vi muc dich riéng, phai cé
don dé nghi st dyung tai liéu c6 xac nhén cia co quan, td chirc noi cong tac, hoc tap
hogc cuia chinh quyén dia phuong noi cu tr va c6 Gidy chirng minh nhan dén hogc
thé cin cudce cdng dan hodc hd chiéu.

3. Céc hinh thtrc khai thac tai li€u:
a) Doc tai lidu tai chd.
b) Sao y ban chinh tai liéu.

16 Pidu nay dugc sira dbi, bd sung theo quy. dinh tai khoan 13 Diéu 1 Thong tu sb 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 thang 12 ndm 2018 sira dbi, bd sung mdt sb diéu Quy ché céng tac Luu trit cia B§ Giao thdng van tai ban hanh
kém theo Thong tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014 cia B) truéng Bo Giao thong vén tai co
hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 7 nim 2019.
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¢) Photocopy tai liu.

d) In ra gidy, sao chép tap tin dbi véi tai lidu luu tri¥ dién ti.

d) Muon tai lidu (chi 4p dung dbi véi tai liu 12 h6 so ca nhén).

4. Luu trit co quan phai lap S6 phuc vu khai thac tai lidu.

Didu 19. Cac hinh thirc t chirc sit dung tai liéu lwu trir

1. 'Str dung tai lidu luu trit tai Luu trit co quan.

2. Xuét ban &n phim luu trit. |

3. Gi6i thiéu tai lidu Iuu trit trén phuong tién thong tin dai ching, trang thong
tin dién tur.

4. Trién 1am, trung bay tai liéu luu tri.

5. Trich dAn tai liéu luu tri trong cdng trinh nghién ctru.

6. Chp ban sao tai liéu luu trir.

Piéu 20. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai li¢u luu trie'®

1. C4n b, cdng chirc, vién chirc tuyét doi khong dugc str dung tai li€u luu tri
clia co quan, don vi vao muc dich tréi v6i loi ich cta nha nude, quyén va lgi ich
hop phép cta to chirc, c4 nhan.

2. Lanh dao Vin phong cho phép khai théc sir dyng tai lidu va ky sao y ban
“chinh, sao luc, trich sao tai li¢u tai Luu trit co quan. '
3. Thu truéng co quan, don vi quyét dinh viéc khai thac, sir dung tai ligu cla
co quan, don vi minh.
4. Dbi vé6i tai lidu mét, viéc khai théc sir dyng, bao quén, ndp luu, gidi mat va
tidu hity thyc hién theo quy dinh ctia phép luét vé bao vé bi mét nha nudc

17 Khoan ndy dugc sira dbi, bb sung theo quy dinh tai khoan 14 Diéu 1 Théng tu $b 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 théng 12 nam 2018 sira ddi, bd sung mot 6 dieu Quy ché cong tac Luu trir clia B Giao thong vén tai ban hanh
kém theo Thong tu sb 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 cua B trudng B Giao théng vén tai c6
hiéu luc k& tir ngay 01 thang 7 ndm 2019. )

18 pidu ndy duge sira dbi, bd sung theo quy dinh tai khoan 15 Pidu 1 Thong tu sb 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 thang 12 ndm 2018 stra dbi, b sung mot sb didu Quy ché cong tac Luu trit ciia BO Giao thong v4n tai ban hanh
kém theo Thong tu s& 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014 cua B truémg B Giao théng vén tai co
hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 7 ndm 2019.
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PHU LUCI

MAU MUC LUC HO SG, TAI LIEU NOP LUU
(Ban hanh kem theo T, hong tw s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 théng 12 ndm 2014
cua Bé truéng B Giao thong vén tdi)

Muc luc hd so ¢6 kich thuéc A4 (210 mm x 297 mm) duoc déng bing gidy trang :
danh may mot mét, bia cing, gay boc vai tot Bia va gidy bén trong dugc lién két
bing loai hd dan c6 kha ning chéng nim mébc. P day mot quyén Muc luc hé so
khong qua 30 mm. :

Thanh phén Muc luc hd so bao gdm:
1. TG bia;

2. To nhan &;

3. To muyc luc;

4. Loi néi dau;

5. Bang chit viét tit;

6. Bang ké cac hd so;

7. Bang chi dan;

8. Phén két thiic.

Tiéu chun “Muc luc hd so” dugce thyc hién theo hudng dan tai Quyét dinh sb 72-
QD/KHKT ngay 02 thang 8 nam 1997 cua Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude vé
viéc ban hanh tiéu chudn nganh “Muc lyc hd so”.

MAu Muc luc hé so quy dinh tai Thong tu ndy bao gom:
- MAu bia Muc luc hd so;

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

- MAu Bang ké hd so, tai lidu ndp luu;

- MAu t& két thuc.
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1. Miu 1: Bia Muc luc hd so tai liéu hanh chinh

TEN CO QUAN, PON VI (Nop lwru tai liéu)
MUC LUC HO SO

PHONG ..........ovvvvs (tén phong/suru tap, khéi tai
liéu ndp luu)

2. MAu 2: Bia Muc luc hd so' dv 4n, cong trinh

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

MUC LUC HO SO
DU AN/CONG TRINH

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. MAu 3: Miu to& nhan d& Muc luc hd so

TEN CO QUAN, PON VI (ndp luu tai ligu)
MUC LUC HO SO
PHONG ............. (tén phong/suu tap, khdi tai liéu
ndp luu)
T ho SO ceevevinnnnne AN ho SO vevverenennenen
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- Phong s0: Thoi han bado quan
.................... Vinh vién

--------

4. MAu 4: MAu Bang ké ho so, tii ligu nfp lru
BANG KE HO SO, TAI LEU NOP LUU

Hop/ | o . ; L Thoi | | Gpi

cﬁp. & Ho so's6| Tén nhém ho so va tiéu dé ho so gian |S0 t& chu
: BD-KT

(D) @ | 3) @ | )| 6

Huwdng dén ghi cdc cft:

Cot 1 - Hop/cap sb: ghi s6 thir tur ctia hdp hode cdp tai liéu ndp luu;

Cot 2 - Ho so sb: ghi s& thir tu ctia hd so hodc don vi bao quan;

C6t 3 - Tiéu d& hd so, nhém hd so;

Cot 4 - Thoi gian bét dau, két thiic: ghi thoi gian sém nhit va mudn nhét ciia tai
liéu ¢6 trong ho so, vi du: 02.7.2012 - 15.01.2013;

CoHt 5 - S to: ghi tong sb t& tai lidu c6 trong hd so;

Cot 6 - Ghi chi: ghi nhitng thong tin cAn chi y v& ndi dung va hinh thirc cua tai liéu
c6 trong ho so (néu co).
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5. Miu 5: Mau To két thic

TO KET THUC
Muc lyc hd so gdm: ............. tr (viét bang
Chit.iveiiiiiii, e )
Trong do théng k& gdm: .....evvvvernenne. hd so/don vi bao quan
(viet bang chif ........cooeviieiiiineiii, )
TusO: ceveeenene deén SO veriiiin, ,trongd6cod .....oenninnn sO
trung, .......... sO nhay
Xac nhin ciia co quan, don , hgay ..... thang .....
vi ' nam ..... ,
NGUOI LAP
(Ky va ghi 18 ho tén, chitc

vu)
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PHU LUC II

MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Thong tw so 74/2014/TT-BGT VT ngay 19 thang 12 nam 2014
cuia B truong Bé Giao théng van tai)

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

VAN PHONG BQ Pic lap - Tw do - Hanh phiic
........ , ngay ..... thang ..... ndm ...
BIEN BAN

Giao nhin hd so, tai ligu vao Luu trir B§ Giao thong van tai
Can ctt khoan 2 Didu 20 Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 théang 11 nam
2011;
Cin ot Thong tu sb ... /2014/TT-BGTVT ngay ..... thang .... ndm 2014 cua BO
trudng B6 Giao thong van ti ban hanh Quy ché cong tac Luu trit cua B6 Giao
thong vén tai; '

(0F:11 4 ¢1 ) ST (Ké hoach céng tdc, ké hoach thu thdp tai liéu ... ... .....),
Chiing t6i gdm:

Dai dién la:
BEN GIAO: (Tén co quan, don vi ndp luu tai ligu)

----------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------
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---------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

Théng nhét 1ap Bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén phong (Kh6i) tai LiEU G0 NOP:..uwerrrsereserermeiisseininirsisis s esssisssinsns

2. Thoi gian cua tai ligu:

------------------------------------------------------------------------------

3. Thanh phin va sd luong tai liéu (theo muyc luc hd so ndp luu)

4. Tinh trang tai liéu ndp Iuu: (mo ta tom t4t vé tinh trang cua phdng hodc khéitai
liéu ndp luu)

5. Cong cu quan ly va tra tim ho so, tai lidu va tai liéu lién quan khéc bao gbm:

- Muc luc hd so, tai liéu ndp luu;

- C4c vin ban hudng din chinh ly va cong cuy tra clru kem theo khéi tai liéu (liét ké
CUthe ..o )

Bién ban nay dugc 1ap thanh 04 ban; bén giao (co quan, don vi) giit 02 ban, bén
nhéan (Luu trit BO) gilt 02 ban./. '

DAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi rd ho tén)
X4c nhén cia Lwu trir BO Xac nhén cia co quan don vi

(chirc vu, chit ky, ho tén, dong diu) | (chiec vu, chit ky, ho tén, dong diu)
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PHU LUC III"” (Pwoc bai bé)
DANH MUC NGUON TAI LIEU LUU TR{

PHU LUC IV

MAU DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thdng 12 ndm 2014
. cua Bo z‘ru*o’ng_B,o‘ Giao thong vén tdi)

DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (Khéi) ...,

| Bé A A [N AL A - A \t 1A I ) . ,
& Téap so Ti€u dé ho so hodc tap tai lidu Ly dohity | Ghi chu
M @ 3 3) | 4) (5)

Hwéng din cich ghi:

Phéng (khéi): Ghi tén phong hoic khéi tai lidu.
(1): Ghi thir ty cac b6 (caip) tai liéu. S6 thir ty duge ghi lién tuc cho mot phong
(hodc khoi) tai liéu.

* Phy Iyc nay duroc bai bo theo quy dinh tai khoan 16 Diéu 1 Thong tur sé 61/2018/TT-BGTVT ngay 28 thang
12 nim 2018 sira d6i, b6 sung mét s6 diéu Quy ché cong téc Luu trir clia B& Giao thdng vén tai ban hanh kém theo

Thong tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 théng 12 nim 2014 cia B{ trudng B Giao thdng van tai c6 hiéu luc ké tir
ngly 01 thang 7 ndm 2019.
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(2): Ghi s6 thi tw hd so hoge tap tai ligu hét gia tri trong timg b6 (cap)-

(3): Ghi tiéu d& ciia hd so hogc tai liu hét gia tri. Tiéu 2 tai liéu hét gia tri phai
phan 4nh hét ndi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi 1y do tiéu hiy tai liéu nhu: Hét thoi han bao quan; bi bao ham (db1 véi ké
hoach, bdo céo thang, quy ma di gift bdo céo 6 thang ho#ic nim); trung; tai li¢u bi
rach néat khong con kha niang phyc hoi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chyp ...
Pbi v6i nhitng hd so hodc tap tai liéu bi bao ham, trung, thira phai ghi 13 bi bao
ham hodc tring véi hd so nao trong muyc lyc hd so gifr lai.

(5): Ghi y kién ctia Hoi dong xéc dinh gid trj hd so tai liéu hodc cdc ghi chu khac.
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PHU LUC V |
MAU BIEN BAN TIEU HUY TAILIEU
(Ban hianh kém theo Théng tw so 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014
) ctia Bo truéng Bé Giao thong vin tdi)
BO GIAO THONG VAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
. TAI NAM |
VAN PHONG BO Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

S46: /BB-BGTVT-VP

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

Cin ot Quyét dinh SO .o (oo DAY Lene thang .......ndm ....... cla

............ tereriieeveesen... V@ vige tiéu huy tai lidu het gia tri;

Ho6m nay, ngay ........ thang ...... nam ....... chiing t6i gdm:

1. Ong (ba) .vevvrevvns CHUC VB i Chi tich Hoi dong

2.0ng (b3) ..ccvvvenne. Chic VU c.ovvvneennenn. Pai dién Phong Luu trit, Vén phong
B6 |

3. Ong (b3) ..vvvvvvennne ChUC VU «eveeeeeenenn, Dai dién don vi c6 tai lidu

Ciing théng nht tiéu hiy s6 hd so, tai liéu d& hét gia tri c6 ban danh muc théng ké
tai liéu tiéu huy kem theo.
1. Tén khéi tai liéu

---------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------

4. S muc luc hd so, tai liéu tiéu hily timg loai
Bién ban nay 14p thanh 04 ban, bén c6 tai liéu tiéu hiy giit 02 ban, Véan phong B
gitt 02 ban.

Thw ky Hoi dong Chi tich Hoi ddng Dai dién don vi ¢ tai
liéu tiéu hay
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... PHULUC VI.

DANH MUC CHI TIET THANH PHAN HO SO HOAN CONG
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 74/2014/TT-BGT VT ngay 19 thang 12 ndm 2014
ctia Bé truong Bé Giao thong van tai)

L. Hb so xin chi trwong diu tw xdy dwng cdng trinh bao gbm:

1. Béo cdo ddu tu (B4o cdo nghién ciru tién kha thi).

2. Vin ban cua co quan thAm dinh (néu cb). |

3. Véan ban vé chu truong dau tu du 4n, cdng trinh xay dung.

4. Tai liéu khac cd lién quan.

IL. Hd so 1ap, thim dinh, phé duyét dw an dau tw xdy dung cdng trinh (Bio cio

nghién ciru kha thi) hodc Bdo cao kinh té-ky thuat xdy dung cong trinh bao
gom: '

1. To trinh phé duyét du an.

2. Thuyét minh va thiét ké co s¢ (461 v6i dy 4n); Thuyét minh va Thiét ké ban ve
thi cong (d6i v6i nhitng cong trinh chi phai 1ap Béo cdo kinh té - k¥ thuat).

3. Hb so, tai lidu didu chinh dy &n (néu c6).
4. V#n ban thim dinh dy 4n.

5. Quyét dinh phé duyét du an ddu tu xay dung cong trinh clia ngudi c6 thdm
quyén.

6. Gidy phép xay dung (néu cd).

7. Tai liéu thi tuyén, tuyén chon thiét k& kién triic cong trinh d6i véi nhiing cong
trinh bat budc thi tuyén thiét ké kién trac. '

8. Tai liéu khéc c6 lién quan.
IIL Hb so khao sat, thiét ké xay dung cong trinh bao gbm:
1. Hd so khao sat x4y dung cong trinh

a) Tai liéu khao sat xdy dyng cong trinh bao gdm céc hd so: Khdo sat dia hinh,
khao sat dia chét, khao sat dia chat thiy vén, khao sat hién trang cong trinh va tai
lidu khao sat khac phuc vu cho hoat dong xay dung.

b) Ho so khéo sat xdy dyng cong trinh gdm: Nhiém vu khéo sat, phuong an k¥
thuat khao sat xdy dyng di dugc chu dAu tu phé duyét; bdo cdo két qua khao sat
x4y dung dd dugc nghiém thu; van ban clia co quan quan ly chuyén nganh ¢ lién
quan (néu co).

2. Hb so thiét ké xdy dung cong trinh bao gbm:
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a) Thuyét minh thiét ké.

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

+ Binh d, cit doc, cit ngang theo timg km.

+ Céc loai két cu mit dudng.

+ Hb so vé& hé thdng an toan giao thong (binh d6 dudi thang hodc biéu ké hodc ca
hai loai): Vi tri ¢t km, bién béo higu, s6 hidu bién, vi tri hé thong an toan giao
théng (ho lan, coc ti€u, guong cAu 101, dudng lanh nan...), vi tri cau, cbng va céc
cbng trinh khac gén v6i du 4n.

+ Mt cat dia chét doc tuyen va cao do muc nudc tinh toan.
- V€ cau:
+ Binh dd khu vuc ciu, cac mbc toa d9, moc cao d9 thude cong trinh.

+ Mt cét dia chat tai cit _ngang sdng xay dung clu va cac yeu t5 thiy vin, c6 ghi
cao d0 theo hé mdc cia cu.

+ Ban v& bd tri chung toan ciu theo ba hinh chiéu c6 d céc cao d6 thiét ké.

+ Ban v& chi tlet két cdu, chu tao chiu lyc clia cac bd phén cong trinh (két cau nhip,
hé mat cau, mé try, méng, 1/4 nén).

+ Ban v& c4c cong trinh didu tiét, huéng dong, bao vé chéng x6i, gia c¢b bd sbng,
dudng dau cau.

- V& chng;

Béan vé: Cit doc, cit ngang than cbng, chu tao ctra cdng, cac yéu t§ dia chat, thiy
van, cao do.

- V& tudng, k& bao vé by ddc:

+ Binh dd, tric doc tudng ke theo tuyén duong.

+ Céc mat cit ngang va céc ban vé k&t chu kem theo cac yéu td dia hinh, cac yéu td
dia chat, thuy vén, cao dd.

- C4c cong trinh khac: HO so gdm binh d6 va cdc chd din cu thé.

- CAc tai liéu khao sat x4y dung lién quan, quy trinh bao tri cdng trinh (cdng trinh
va thiét bi 13p dat vao cdng trinh), xay dung cong trinh.

c) Hd so thim dinh, phe duyet ban v& thiét ké k¥ thuft (thlet ké ban v& thi cong)
gbm céc van ban: béo céo thim tra thlet ké k¥ thuit (thiét ké ban v& thi cong); van
ban thdm dinh thiét ké k¥ thuat (thiét ké ban v& thi cong); Van ban phé duyét thiét
ké k¥ thuat (thiét ké ban v& thi cong); bién béan nghiém thu céc budc thiét ké va tai
liéu cta co quan quan ly chuyén nganh c6 lién quan.
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IV. Tai liéu giai phong mit bing, dia diém xdy dyng céng trinh bao gom:
1. Tai liéu v& phuong 4n gi4i phong mit bang (néu c6).
‘2. Tai liéu ban giao mat bang xay dung cho Nha thau thi cong x4y dung cong trinh
(tai liéu chi gi6i dat xdy dung).
3. Tai liéu v& kinh phi gidi phéng mit bing (Quyét dinh dén bu - néu cd).
4. Tai lidu vé cAp dht x4y dyung cong trinh (Quyét dinh cap dat).
V. Tai liéu thi cong - nghiém thu cong trinh xay dyung bao gbm:

1. Ban v& hoan cong bd phén cong trinh, hang muc cdng trinh va todn by cdng trinh
hoan thanh (kém theo danh muyc ban v&); cac thay doi thiet ké trong qué trinh thi
cdng va céc vin ban tham dinh, phé duyét cla cap c6 tham quyeén.

2. Tai liéu nghi€ém thu chét lugng cong trinh

- Tai liéu nghi€ém thu chét lugng cong trinh xdy dyng bao gdm: Tai liéu nghiém thu
ndi bo cong viéc xay dung, bd phén cong trinh xay dung, giai doan thi cong xay
dung, hang muc cong trinh va cong trinh xay dung.

Thanh phén tai liéu nghiém thu bao gbm:

a) Céc bién ban nghiém thu chét luong thi cong xay dL_rng; két qua thi nghiém, hiéu
chinh, chay thir trong qua trinh thi céng 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 lan va bién dang cic hang muc cong trinh, toan bd
cong trinh va céc cong trinh lan cén trong pham vi lin anh hudéng trong qua trinh
x4y dung (n€u co). '

c) Két qua kidm tra cong tac nghiém thu dua cong trinh vao sir dung clia co quan
chuyén mon vé xdy dung.

d) Két qua kidm dinh chit lugng san phim cla cac t8 chirc kiém dinh chét luong
cong trinh x4y dyng hodc thdng bao két qua kiém tra chit luong; béo céo clia to
chirc kiém dinh chét luong cong trinh xdy dung dbi véi nhitng bd phén, hang muc
cdng trinh hodc cong trinh c6 d4u hiéu khong dam bao chét lugng truée khi chi
déu tu nghiém thu (néu co). |

d) Thong bao ¥ kién dénh gid ctia Hoi dong nghiém thu Nha nude vé cong tac quin
ly chit lugng cong trinh xdy dung (d6i v6i cong trinh thude Danh muc kiém tra);
bién ban nghiém thu xac nhén chét luong céng trinh xdy dung (d6i v6i cong trinh
thuéc danh myuc nghiém thu).

e) Quy trinh vén hanh khai thac cong trinh.

¢) Bién ban nghiém thu, chip thuén hé thdng k¥ thuat, cong ngh¢ di diu kién st
dung ctia cic co quan nha nuéce c6 tham quyén (néu co).
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h) Hd so vé su co va giai quyét su co cong trinh chmh trong qué trinh thi cong xay
dung (néu c6), gdm: Béo céo su cd; béo céo giam dinh nguyén nhan sy ¢6 va cac
tai liéu lién quan trong qua | trinh thyc hién giam dinh sy c6; bién ban kiém tra hién
trudng sy ¢0; cac tai lidu vé thiét k& va thi céng x4y dung lién quan dén su cb; tai
liéu giai quyét su cb.

i) Bién ban ban giao hang myc cong trinh, céng trinh dua vao s dung.
k) Céc van ban phép ly khac.
VI. Tai li€u lya chon nha thau bao gom:

Trudng hop chi dau tu khong tu thyc hién ma thué tu vén trong qué trinh 14p du
4n, khao sat, thiét k&, thi cong thi thanh phn tai liéu con bao gom tai liéu lya chon
nha thau:

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

2. Hop ddng, nghiém thu hop ddng va cac tai lidu khac c6 lién quan dén dbi tuong A
nghi€ém thu.

VIL Hb so quyet toan dw an, cong trinh hoan thanh hodc hd SO quyét toan mdi
dv 4n thanh phan hodc tleu dw 4n dgc lap st dung (co quyet dinh phé duyét
dir 4n hoiic bdo ciao Kinh té k§ - thuit xdy dung cong trinh riéng biét) bao
gbm:

1. Bo cdo quyét toan.

2. H so kidm toan quyét toan (truéce khi phé duyét quyét toan).

3. H so phé d_uyét quyét toan.
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