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THONG TU

Ban hanh quy ché cong tic luu triv ciia B§ Giao théng vin tai

Théng tr 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014 cta Bo trudng
B¢ Giao théng vén tai ban hanh quy ché cong tac luu trit clia B Giao thong vén tai
dugc sira d6i bo sung bai:

Théng tr 61/2018/TT-BGTVT ngay 28 théng 12 nim 2018 sira dbi, bd sung
mét s6 didu Quy ché cong téc Luu trir cia Bo Giao théng van tai ban hanh kém
theo Thong tu s6 74/2014/TT: -BGTVT ngay 19 thang 12 ndm 2014 cia B§ truéng
B4§ Giao thong vén tai.

Cén ¢t Ludt Luu trit 56 01/2011/QH11 ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh sé 01/2013/NBD-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 ctia Chinh
phit quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt Luu tri;

Can cir Nghi dinh so 15/2013/ND-CP ngay 06 thang 02 ndm 2013 cia Chinh
phii vé quén Iy chdt leomg céng trinh xdy dung;

Can ctk Nghi dinh s6 12/2009/NBD-CP ngay 12 thing 02 nam 2009 cia Chinh
phii vé quan ly dw dn dau te xdy dung cong trinh;

Cdn cik Nghi dinh s6 83/2009/ND-CP ngay 15 thang 10 ndm 2009 cia Chink
phit vé siea dbi, bé sung mét sé diéu Nghi dinh s6 12/2009/ND-CP ngay 12 thang
02 nam 2009 ciia Chinh phit vé quan Iy du dn dau tw xdy dung céng trinh;

Cdn cir Nghi dinh s6 107/2012/ND-CP ngay 20 thing 12 nam 2012 cia
Chinh phii quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau 16 chirc ciia Bg
Giao thong van tai;

Can cie Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cia Bg
N6i vy huwémg dén quén b vin ban, lgp ho sova nép Iuu ho so, tai liéu vao Luu triv
co quan; _

Can cir Thong tw 56 04/2013/TT-BNV ngéy 16 thang 04 ndm 2013 cia Bg
NGi vu huedng din xdy dung Quy ché cong tdc vén thu, luu trit cita ede co quan, t6
chure;



Cén cir Théng tw s6 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21 thdang 08 ndm 2014
ctia Bé Néi vu - B§ Xdy dung huong dan thanh phan tai liéu dw dn, cong trinh xdy
dung ndp luw vao Luu trir lich su;

Theo dé nghi cia Chénh Vin phong Bé Giao théng van tdi,

Bé triecng Bé Giao théng van tai ban hanh Théng tw ban hanh Quy ché cong
tde Luu trit ctia B Giao théng van tdi.!

Piéu 1. Ban hanh kém theo Théng tu ndy Quy ché cong tac Luu trir cia Bo
(Giao thong véan tai.

Piéu 2, Théng tu nay cd hiéu lyc thi hanh tir ngdy 15 thang 02 nam 2015,
thay thé Thong tu sé 12/2009/TT-BGTVT ngay 03 thang 07 nam 2009 cua B
truong Bo Giao thong van tai quy dinh chi tiét cong tac luu trit cia B Giao théng
van tai va Quyét dinh s6 2578/QD/1998/GTVT-CGD ngay 14 thang 10 nim 1998
ctia Bo trudng Bo Giao théng van tai vé viéc ban hanh ndi dung, danh muc hé so
hoan cng cong trinh giao théng cau, dudng bd.”

' Théng tr s& 61/2018/TT-BGTVT ngiy 28 thang 12 nim 2018 sia ddi, bd sung mot s6 didu Quy ché cong
tic L irir cia B Giao thang vén tai ban hinh kém theo Thing tur _54.‘: T42004/TT-BGTVT nghy 19 thing 12 ndm
2014 cha B truimg B Giso thing viin tai cd hidu lye ke tir ngdy 01 thing 7 nfim 2019 b cdn cir ban hanh nhw sau:

“Céin cile Lugt Leaa trik 5o 01201 1/QHI3 ngay 1 thing 11 ndm 2011

Céin cir Nghj dinh 56 01201 3NB-CP ngay 03 thing 01 ndm 2013 ciia Chink phi quy dinh chi tiét thi hénk
mit 56 dicu cia Lugt Liu tri¥:

Cin ik Nghi dink 56 59/201 5/NB-CP ngdy 18 thing 6 ndm 2015 clia Chinh phi vé Ougn Iy die dn ddu tue xdy
dymg;

Can ctr Nghi dinh .s:é' 127201 7iNEF) = CP ngdy 10 thang 02 nédm 2007 ciia Chinh phi Quy dinh chite ndng, nhiém
vii, quyén han v oo cau 16 chiee cia Bg Giao thong Vin tai;

Can et Thong tws6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia Bg Noi vu Inaimg dén quén iy van ban, ldp
hd sorvd ndp heu hé 5o, 6 ligu vao Lie trit co quan;

Céin cie Thing e 56 04/2013/TT-BNV ngay 16 thdng 4 niim 2013 cia Bg NGi vy hudng dén xdy dymg Quy ché
edng tde vén thie, T triF cila ede oo quan, 16 chiie;

Ciin et Thing tu 56 01/201 4/TTLT-BNV-BXD ngéy 21 thing & ndm 2014 eiia Bg Néi vie-Bg Xdy cheng Inecmg déin
thénh phdn tdi ligu die dn, cong trinh xdy dung ngp fuu vao L oif lich s

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong Bg Giao thing van 1di,

By truedmg B¢ Giao théng vén tai ban hanh Thing tue siea déi, bi sung mot 56 diéu Quy ché céng tdc L trit ciia
Bj Giao thing vdn tai ban hanh kém theo Thang tw 56 74201 4/TT-BGTVT ngay 19 thdng 12 nim 2014 cia B nedmg
B¢ Giao thdng vdn tai"

? Pidu 2 Théng tu 56 61/2018/TT-BGTVT ngay 28 thing 12 niim 2018 sira 46, b sung mét sé ditu Quy ché
cing tic Luu trit cia B§ Giao thng véin thi ban hanh kém theo Thing tur s6 T4/2014/TT-BGTVT ngdy 19 thing 12
nim 2014 cia B trirdmg BY Giao théng vin tii cd higu luc ké tir ngay 01 théang 7 ndm 2019 quy dinh nhwr sau:

Pilu 2. Thong tir ndy eé hidu lye thi hinh tir ngay 01 théng 07 nam 2019,
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Diéu 3. Chanh Van phong Bo, Ché.'nﬁl%‘fh%h tra B§, ciac Vu trudmg, Tong
cuc trudng, Cuc trudng cac Cuc thude B, Thu trudng céc co quan, don vi, ca nhén
¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay./. s=—

BO GIAO THONG VAN TAI XAC THUC VAN BAN HQP NHAT

Sé: AL /VBHN-BGTVT Ha Ngi, ngdy03 thang AD ném 2019

Nai nhin:

- Van phong Chinh phil (¢é ding béo);

- Céng Théng tin dién tr CRTATRAL;

- Cong Thong tin dién 1 BO GTVT (dé dang tai);
- Laru: Van thu, PC (2),

“=Rouyén Viin Thé




QUY CHE
CONG TAC LUU TRU CUA BQ GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kém theo Thong tw so.: 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 ndm 2014
ciia Bé truong Bé Giao théng van tai)
Chwong 1
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi tugng 4p dung’
1. Quy ché nay quy dinh vé céng tac liru trit ciia B Giao théng vén tai.

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi céc co quan, don vj thude BS Giao thong vén
tai va céc c4 nhén, t6 chire c6 lién quan,

Diéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, céc tir ngft dudi ddy duge hiéu nhu sau:

1. Tai liéu luu trit la tai liéu ¢ gié tri phuc vy hoat dong thye tién, nghién
ctru khoa hoc, lich sir duge lya chon deé hru trit.

Tai ligu luu trir bao gom ban gnc ban chinh; trong truéng hop khong con
ban gbe, ban chinh thi dugc thay thé bang bén sao hgp phap.

2. Cong tac luu trit bao gdm céc cdng vide: thu thip, chinh 1y, xdc dinh gia
tri, bao quan, thong ké va sir dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat
ddng ctia cdc co quan, to chirc.

3. HO so 12 mdt tap tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mét van d&, mot sur viée,
mot ddi twong cu thé hojic eé dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo dai,
giai quyét cong viée thude pham vi chirc ning, nhiém vu cla co quan, t6 chirc, ca
nhén.

4. Tai liéu dy an, céng trinh xay dung (sau didy goi chung la Hb so hoan
cbng) la tip hop cée tai liéu, 1y lich cia dy an, cong trinh xéy dung, bao gdm céc
tai li¢u vé chu fruong ban dau, lap du 4n, quyét dinh du tu, tai lidu nghién cir,
khao sét thiét ké, du toén, lua chon nha thiu, thi cong dén khi nghiém thu, ban giao
dua cong trinh vao sur dung va cac tai li¢u khac cé lién quan dén dy an, cong trinh
dé.

5. Lap hé so la viéc tdp hop, sap xép vin ban tai liéu hinh thanh trong quéd
trinh theo ddi, giai quyet c6ng viée clia co quan, to chire, c4 nhan thanh hd so theo
nhitng nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

! Didu ndy duge siia dbi b sung theo quy dinh tai khodn 1 Diéu 1 Thong tw 50 61/2018/TT-BGTVT ngiy 28
théng 12 néim 2018 sira 483, bd sung mdt 58 didu Quy ché cong tac Liru trik ciia B§ Giao thong vin tai ban hanh kém
theo Théng tir s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nim 2014 ciia B trudmg B Giao théng vin tai o6 higu lye
ké tir ngy 01 thing 7 ndm 2019,



6. Thu th@p tai ligu 1a qué trinh xéc dinh ngudn tai liéy, lya chon, giao nhén
tai liéu co gia tri dé chuyén vao Luu trir co quan, Liuu trir lich st.

7. Chinh ly tai li¢u 1 viéc phan logi, x4c dinh gi4 tri, sap xép, thong ke, 13p
¢Ong cu tra ciru tai ligu hinh thanh trong hoat ddng cia co quan, t6 chire, cd nhan.

8. Xdac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia trj tai liéu theo nhl.rng nguyén
tic, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh ctia co quan cé thdm qu}'én dé xac dinh
nhitng tai liéu c6 gia tri luu triy, thai han bao quan va tai lidu hét gia tri.

9. "L trlr co quan gdm: Luru trit B§ (Van phong Bg); bé phan luu trit cia
Tong cuce, cac Cuc, Ban, Vién, Trudmg, Trung tdm, doanh nghiép thudc Bd

Di¢u 3. Trach nhi¢m ddi véi céng tic luu triv ®

1. Trach nhiém cia Chanh Vin phong B

a) Tham muru, gitp B truéng t6 chire x4y dung, ban hanh cac ché do, quy
dinh v& cong tic lwu trir theo quy dinh cta phép ludt hién hanh, Gng dung cong
nghé thong tin, hién dai béa cong tac luu trir tai By Giao thong vén tai va céc co
quan, don vi thudc Bé nham phuc vu céng tac cal cach hanh chinh va hoat ddng cla
cac co quan, don vij thude BJ.

b} Tham muru, gitip BY tnréng quan 1y, kiém tra, gidm sat, dén ddc viée thuc
hién céc ché d3, quy dinh vé cong tac luu trit tai B§ Giao théng van tai va céc co
quan, don vi thuéc B§; Giai quyet khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham phap luét vé
cOng tac luru trir theo tham quyén.

¢) Td chire hudéng din nghidp vu vé cong tic luu trir tai Bé Giao théng vin
tai va cac co quan, don vi thudc Bg.

2. Trach nhiém ciia Thi trudng céc co quan, don vi

Céc Vu trudmg thude Bo, Chénh Thanh tra B, Téng Cuc truéng, Cue
trudng, Téng Giam doc, Gidm doc cac Ban Quan 1y du 4n, Thi truémg cac co quan,
don vi thude Bo ¢o trach nhiém:

a) Phan caug trach nhiém cho céc ¢ nhén trong co quan, don vi lap, chinh ly
hé so vé nhimg viéc ma co quan, don vi duge giao chi tri giai quyét.

* Khoin nay duge sira dbi bb sung theo  quy dinh tgi khoin 2 Diéu 1 Thong tur s 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 théing 12 nim 2018 sira d8i, b sung mét sb digu Quy ché cbng téc Laru tri¥ clia B§ Giao théng viin tai ban hinh
kim theo Théng tu s& 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thing 12 nm 2014 cia B& trudng B Gizo théng vin tai ¢6
hidu lye ké tir ngdy 01 thing 7 nim 2019.

* Pidu nay dugo sia d6i b6 sung theo quy dinh tai khodn 3 Diéu 1 Théng wr sb 61/2018/TT-BGTVT ngly 28
thing 12 ndm 2018 sira d6i, bé sung mét sb didu Quy ché cong tae Luu trit clia B Giao théng vin tai ban hanh kém
theo Théng tu so 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thing 12 niim 2014 ¢la B trudng B Giao thing viin tai cb higu lre
ké tirngity 01 thing 7 niim 2019.



b) T6 chirc tiép nhan hd so ciia cd nhén sau khi edng viée giai quyét xong va
quéan 1y hé so cta don vi khi chua dén han nop luu theo quy dinh.

¢) T4 chite lya chon va nép lwu hd so, tai lidu theo ding quy dinh.

d) Tham muru viée xdc dinh thoi han bao quén dbi véi tai liéu chuyén nganh
trong linh vire minh phu trich.

3. Trach nhiém ctia mdi c4 nhin

a) Mdi cén b§, cong chire, vién chirc khi bit ddu giai quyét cnng viée dugce
gtau do don vi minh chi tri phai 1ap Hb so cong viéce, thue hién hru giit, bio quan,
cdp nhit Ho so cong viéc trong qué trinh giai quyét. Khi két thic céng viée phai
kiém tra mirc d6 ddy du ciia vin ban, tai liéu co trong hd so; xem xét loai khoi ho so
ban tring, ban nhap; sAp xép céc van ban, tai lidu theo trinh ty giai quyét cong viée
hoic theo thoi gian, tén logi, téc gia cua véin ban. Thyuc hién bién muc hé so day du
d6i véi ho so b thei han bao quﬁ:ﬂ vinh vién (Bdi véi nhiing co quan, don vi 42 xdy
dung quy trinh ISO vé& hru trir ho so, tai liu thi thuc hién lap hd so céng viée theo
quy trinh IS0, thuc hién bién muc hé so da},r dt d6i voi hé so b thoi han bao quén
vinh vién) va tién hanh luu trit tai dom vi hodc nop luu theo quy dinh tai khoan 1,
khoén 4 Diéu 11 théng tu nay.

b) Cén bd, cdng chirc, vién chirc khi chuyén céng téc, théi viéc, nghi hudng
ché do bao hiém xa hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho co quan, to chire hodc cho
ngudi ké nhiém, khong duoc giir hé so, tai liéu clia co quan, t& chic 1am tai liu
riéng hodic mang sang co quan, t chire khac. Tai liéu ban giao phai duge thong ké
danh muc va 18p bién ban giao nhén,

4. Trach nhiém ctia Liru trif co quan trong thu thap hd so, tai lidu:

a) Lép ké hoach thu thip hd so, tai lidu.

b) Phéi hop véi cac co quan, don vi xde dinh hé so tai lidu cin thu thip.

¢) Hudmg dén cic co quan, don vi chuén bj hd so, tai lidu giao nép va théng
ké thanh “Muyc lyc h6 so, tai liéu ndp luu™ theo mau quy dinh tai Phu lyc I ban hanh
kém theo Thong tu nay.

d) Chuén bj kho va cac phwong tién bao quan d& tiép nhén hé so, tai lidw.

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

e) Tiép nhén hd so kém theo céc vin ban hudng dén chinh Iy va céng cu tra
cim.

g) Lap bién ban giao nhdn tai lidu.

Bién ban dugc lap thanh 04 ban. MAu bién ban giao nhan ho so theo hudng
dén tai Phu luc 1T ban hanh kém theo Théng tu nay. ”



Piéu 4. Biio vé bi mit nha nwéc trong cong tic lwu triv

Moi hoat déng trong coéng tac luu trir ciia cae co quan, don vi thude BG phai
thuc hién theo céc quy dinh ciia phéap luat hién hanh vé bao vé bi mét nha nudc.

Chuong I1
LAP HO SO, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU®
Pidu 5. Xic dinh, phin loai tai ligu

1. "Trén co s& cdc Nhém tai ligu pho bién quy dinh tai khoan 2 Diéu nay,
Van phong Bo chu tri, phéi hqp V&1 cde o quan, don v; xdy dung danh muc bang
thoi han bao quan doi véi céc linh vue va cde nhém Hu so, tai liéu chuyén mon,
nghiép vu ciia B4 Giao théng vén tai trinh Bo trudng qu}rét dinh.

2. Tén viét tat clia cde nhom tai liéu

a) TH: Nhém tai lidu téng hop;

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

¢) TCNS: Nhém tai liéu t§ chirc, nhan sy;

d) LPTL: Nhém tai liéu lao djng, tién luong;

d) TCKT: Nhém tai liu tai chinh, ké toan;

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

g) KHCN: Nhom tai li€u khoa hoc ¢ong nghé;

h) HTQT: Nhom tai liéu hop téc quée té;

i) TTKN: Nhom tai lidu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
k) TPKT: Nhom tai lig¢u thi dua, khen thudng;

1) PC: Nhém tai lidu phép ché;

m) HCQT: Nhém tai liéu vé hanh chinh, quén trj céng sd;

n) CMNV: Nhom tai lidu céc linh vue chuyén moén nghiép vu;
0) PPT: Nhém tai liéu cia t6 chirc Pang va céc Poan thé co quan;

® Chuong ndy duge sira 361, bo sung theo quy dinh tai khodn 4 Diéu | Théng tr 56 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 théng 12 nim 2018 sira 38i, bé sung mdt 56 didu Quy ché edng tic Lin trir cla BS Giao théng vén tai ban hanh
kém theo Thing nr st ?4:20]-1!TT BGTVT ngay 19 thing 12 ndm 2014 clha B trudng B Giao thing vin (ai cd
hidu lye ké tir ngay 01 thang 7 nam 2019.

7 Khoin néy duge sira 481, bd sung theo quy djnh tai khoan 5 Didu | Théng tir 55 61/2018/TT-BGTVT ngdy
28 thing 12 nfim 2018 sim d6i, bd sung mot s6 diéu Quy ché cang e Luu trir eia BO Giao thing vin tai ban hanh
kém theo Théng tir 6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thing 12 nim 2014 cia Bj truomg B Giao thong vin tai c6
higu lye ké tir ngdy 01 thing 7 ndm 2019.



p) HSHC: Nhém tai lidu hd so hoin céng,

3. Céc don vi xdc dinh nhém tai lidu, 14p hé so va viét ma hé so nhu sau:

Ma Hd so bao gbm: Tén viét t;it clia co quan, don vi v tén viét tit cha nhém
tai liéu duge quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

Vi du:

- Tai lidu téng hop cia Vu Méi truong: MT-TH;

- Tai liéu tb chire, nhin sy chia Vu Ké hoach - Ddu tu: KHDT-TCNS;

- Tai liéu ho so hoan cong ciia Ban QLDA1: BQLDA1-HSHC.

4. Loai hinh tai lidu luu trir: Tai liéu gidy; tai lidu phim, &nh, bang, dia ghi
am, ghi hinh; tai liéu dién tir va cac loai hinh tai li¢u khac (néu co).

Pidu 6. Lap ho so

1. M hé so

Mé hd so la viée ldy mét 1o bia hé so va ghi nhimg théng tin ban dau vé ho
so, cu thé: Ky higu ho so, tiéu de ho so, nim m& ho so. Bia ho so theo quy dinh tai
(%I}'ﬁt dinh so0 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cua B§ Khoa hoc va Céng nghé

vé viée cong bd Tidu chudn qude gia: bia ho so luu trir, hop bio quan tai liéu luu
trir, gia bao quan tai liéu luu trir.

2. *Thu thép, cip nhét van ban, tai liéu vao ho so

M&i ¢4 nhén c6 trach nhiém thu thap, cip nhat tat cé vin ban, tai liéu hinh

thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée vao hd so tuong (mg di md,
bao dam sy toan ven, day di ctia hd so, tranh bi thét lac.

Céc vin ban trong hé so phai duge sip xép theo trinh tu thoi gian va dién
bién céng viéc.

3. Két thiic hd so

Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so duge két thic. Trudng hop hét nam
ma cong viéc chua gidi quyet xong thi chua thue hién viée ket thie hd so, hﬁ) so dé
duge bd sung vao Danh muc ho so ndm sau. Khi két thic hé so, nguéi 1dp hé so ¢b
trach nhiém:

a) Kiém tra mire d6 diy dii clia van bén, tai liéu ¢6 trong hé so, néu thiéu cin
bb sung cho di.

® Khoan nay duge sira d6i, bo sung theo quy dinh tai khodn 6 Biéu | Thong tur 56 61/2018/TT-BGTVT ngay
28 thing 12 niim 2018 sira ddi, bb sung mot 56 dicu Quy ché cong tie Luu trir cia Bd Giao théng véin tai ban hanh
kém theo Théng tir s6 74/2014/TT-BGTVT ngiy 19 théng 12 niim 2014 cia Bj truimg B Giao thing vin tai ¢b
higu e k& tir nghy 01 théng 7 niim 2019.



b) Xem xét loai ra khoi hé so: Béan tring, ban nhap, ban thao néu dd ¢ ban
chinh, trir ban thao vé van dé quan trong ¢6 ghi y kién chi dao cia lanh dao co
quan, don w hodc y kle:n gnp ¥ cua cac co quan, don vi lién quan hodc ban thao ma
ngudi 18p hé 50 thay cén thiét phai gitr lai; ban chup vin ban, tai liéu tham khao xét
thdy khong cén phai luu giir.

¢) Sép xép céc van ban, tai lidu trong hd so theo trinh tir gidi quyét cong viee
hodc theo thdi gian, tén loai, tac gia ctia van ban... Trrdmg hop trong hd so cé tai
ligu phlm, anh thi bé vao b; tai liéu bang, dia ghi 4m, ghi hinh thi bo vao hép va
sﬁp xep vao cudi hd so. Néu hé so diy qué 03 cm thi tich thanh cie dom vi bao
quan khéc nhau, mdi don vi bao quan khong dudi 01 cm.

Vi dy, HS so xay dung vin ban quy pham phép luat ¢6 thé tich thanh céc
don vi bao quén nhu: cde du thao, cac tai ligu hoi thao, céac tai liéu trinh...

d) Xem xét lai théi han bao quéan cla hé so (d6i chiéu v&i Danh muc hé so
va thue té tai liéu trong ho so).

d) Hoan thién, chinh sira tiéu dé hé so cho phu hop véi ndi dung tai ligu
trong ho so (néu cin).

Piéu 7. Chinh Iy tai liéu
1. Nguyén tic chinh ly
a) Khong phan tan phong luu trit;

b) Khi phén loai, 1dp hé so (chinh sita hoan thién, phuc hdi hoiic lap mdi hé
50), phai tén trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cdng viée
(khong pha v& ho so da lap);

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh duogc cac hoat déng cla co quan, to
chirc hinh thanh tai liéu; su kién logic va lich sir ciia tai liéu,

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

a) Phan loai va 14p hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bdo quan cho hé so, ti lidu;
¢) Hé théng héa hé so, tai liéu;

d) Lap cong cy tra efru: Muc luc ho so, co s& dif liéu va céc cong cy tra ciru
khac phuc vu cho viéc quan Iy va tra ciru sir dung tai ligu;

d) Lép danh muc tai lidu hét gid tri.

3. Viéc chinh ly ho so, tai liéu thyuc hién theo quy dinh ctia Cuc Vin thu va
Luru trit Nha nudce - Bé Néi vu.

4, Chinh ly Hé so hoan cong



a) Hé so hoan cong céc cong trinh giao thong thyc hién nhu chinh 1y tai lidu
hanh chinh theo quy dinh cta Cuc Vian thu va Luu trit Nha nuée - B§ Néi vu.

b) Kinh phi ldp, chinh Iy hé so hoan céng duge trich tir ngudn kinh phi dau
tu xdy dung co ban cua du an.

~ ¢) Dinh mire xéc dinh don gi4 1dp, chinh ly hd so hoan cong va van phong
pham phuc vu chinh 1y dugc ap dung nhu céc quy dinh vé chinh ly 1ai li¢u hanh
chinh cia B Néi vu.

Didu 8. Xdc dinh gi4 trj tai liéu’

1. Xéc dinh gid trj tai liéu cdn béo quan vinh vién va ti ligu bdo quan ¢6 thi
han phai bang s6 nim cu the.

2, Tai lidu khi duge xac dinh hét gia trj phai tién hanh tiéu huy.

Pidu 9. Hji ddng xéc dinh gia tri tai li¢u

1. Hi ddng x4c dinh gia tri t3i lidu dugc thanh lgp dé tham muu cho Thi
trudng co quan, don vi trong vi€c xdc dinh thoi han bao quan, lua chon tai liéu luu
trir d€ giao ndp va loai tai ligu hét gia trj.

2. Hoi déng xé4c dinh gid trj tai liéu luu trt do Thu trudng co quan, don vi
quyét dinh thanh 14p. Thanh phin ciia Hai dong bao gom:

a) Chu tich Héi dong: Chanh Vian phong co quan, don vi;

b) Thur ky Hdi ddng: Cén bd phu trich céng tic luu trir ca co quan, don vi;

¢) Uy vién: Lanh dao don vi c6 tai li¢u, ngudi am hidu vé linh vye cdng viée
¢6 tai lidu can xdc dinh gi4 trj.

3. Hoi dong x4c dinh gi4 trj 13 liéu thao lugn tép thé, két lun theo da so; cac ¥
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cude hop. Trén co s¢ dé nghi cia Héi
dbng xé4c dinh gid tri tai liéu hwu triY, Thi truéng co quan, don vi quyét dinh thoi
han béo quan tai liéu, lya chon tai lidu dé giao ngp véo Luu trlr B va Luu trix lich
str.

Piéu 10. Hiy tai li¢u hét gia tri

1. Thidm quyén quyét dinh hay tai liéu hét gia tri:

a) B§ trudng Bo Giao thong vén tai quyét dinh hiy hé so, tai ligu hét gia tr
tai Luu trit B§.

? Pidu nay duge sira déi, bd sung theo quy dinh 1ai khoan 7 Digu | Thing tur s 61/2018/TT-BGTVT ngay 28
thing 12 nim 2018 sira d8i, bb sung mdt s dicu Quy ché cbng the Luv trilk cda B§ Giao thdng vin tai ban hinh kém
theo Thong t 58 7472014/ TT-BGTVT ngay 19 thing 12 nim 2014 ciia B trudng BA Giao thang viin tii cb hidu lyc
ké tir ngiy 01 thing 7 niim 2019.
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b) Thit trudng co quan, don vi quyét dinh hity ho so, tai ligu hét gié tri tai co
quan, don vi minh quan ly.

2. Thi tuc quyét dinh hity tai lidu hét gia tri:

a) Theo dé nghi ctia Hi dong xdc dinh gia tri tai ligu, B§ truong B Giao
lhong vén tai dé nghi Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée thidm dinh tai lidu hét gid
tri can huy déi véi ho so, tai ligu tai Luu trir B§; Thu trudng co quan, don vi dé

?tq Luu trit co quan, tb chirc cap trén truc tiép o ¥ kién tham dinh déi véi tai lidu
t gid trj can huy ctia co quan, don vi minh.

Cén ctr vao y kién thim dinh ct’za Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu va y kién
clia o quan tham dinh, ngudi c6 thim quyén quy dinh tai khoan 1 Diéu nay quyét
dinh viéc hity tai ligu hét gid trj.

3. Viéc huy tai liéu hét gié tri phai bao dam hiy hét théng tin trong tai lidu va
phai dugc ldp thanh bién ban.

4. Hb so huy tai lidu hét gid trj bao gbm:
2) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong x4c dinh gia tri tai lidu;

b) Danh muc h so, tai lidu hét gia tri theo mau quy dinh tai Phy lyc IV ban
hanh kém theo Théng tir nay;

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

d) Bién ban hop Hoi dong xéc dinh gia tri tai lidy;

d) Vin ban dé nghj thdm dinh, xin ¥ kién ctia co quan, don vj c6 tai liéu hét
gid tri;

€) Vin ban thim dinh, cho y kién cta co quan ¢6 thdm quyén;

g) Quyét dinh hity tai liéu hét gié tri;

h) Bién ban ban giao tai liéu huy;

i) Bién ban huy tai lidu hét gi4 trj theo miu quy dinh tai Phy luc V ban hanh
kém theo Théng tu nay.

5. H so hity tai lidu hét gia tri phai duoc bio quén tai co quan, don vi cb i
liéu bj hity it nhét 20 nam, ké tir ngay huy tai lidu.



Chwong 1T
NOP LUU HO SO, TAI LIEU
Diéu 11. Théi han ndp lru hd so, tai ligu vao Luru trir co quan'
1. Hb so, tai liéu cla cdc co quan, don vi duge luu trir nhu sau:

a) D6i véi Ho so, tai lidu duoc xae dinh thoi han bao quéan dudi 05 nim: tu
bao quan tai co quan, don vi.

b) Péi véi H so, tai lidu duge xac dinh thei han béo quén tir 05 nam trd lén:
phai ndp vao Liru trit co quan trong thoi han 01 nim, ké tir ngay cong viée ket thuc.

2. Bbi vi hd so hoan cong ctia cac Dy 4n, cong trinh quy dinh tai Diéu 12
ciia Thong tu nay: Trong thoi han 03 théng, ké tir ngay cong trinh duge quyét tosn,
phai ndp ho so vao Luu trit B§. Danh muc chi tiét thanh phan hd so hoan céng quy
dinh tai Phu luc VI ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Céc van ban luu tai Luu trir co quan bao gém: Cong vén, Quyét dinh, dinh
ky 03 thang phai ndp luu vao Luu trir co quan mot lan, tai liéu mét 01 thang ndp
mét 14n va cac loai viin ban khéac ngp dinh ky 01 ndm ndp mét lan.

4. Trudmg hop hd so, tai liéu dén han np luu nhung can git lai: Thi truong oo
quan, don vi quyet dinh viéc giir lai va c6 thong béo bang van ban néu o ly do va
Danh mu{:chitiéthfg so, tai ligu can gifr lai giri Luu trit co quan. Thoi han gitr lai
khong qua 02 nam, ké tir ngay dén han ndp hru.

Diéu 12. Hd so hoan cong thude dién ndp lwu vio Luu trie B§"

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

2. Céc cong trinh giao thong tix cap I tr&r 1én thuge Dy 4n, cong trinh do Bo
GTVT quyét dinh dau tu,

Piéu 13. Quy cich hd so hoan cong

1, Ho so hoan céng duge dong thanh timg quyén (tip) hodc gip (céc ban vé)
cho vao hép cing, trong dé:

% Bidu nay duge sia di, bo sung theo quy dinh t3i khoén 8 Piéu 1 Thong twsd 61/2018/TT-BGTVT ngay 28
thing 12 ndm 2018 sira 45i, bé sung mt s6 didu Quy ché cong tée Luu tril cia BY Giao thdng vén téi ban hinh kém
theo Thong tu s& 74/2014/TT-BGTVT ngiy 19 thing 12 ndm 2014 cua BG truémg Bo Giao thdng vin tai cd higu lye
ké tir ngay 01 théng 7 nam 2019,

' pidy ndy duge sira d8i, bo sung theo quy dinh tai khoan 9 Diéu | Thong tu s6 61/2018/TT-BGTVT ngiy 28
thing 12 ndm 2018 sira d8i, b sung mdt s6 diéu Quy ché cong tac Luu trit cia B Giao thdng vin tai ban hanh kém
theo Théng tr 56 74201 4/TT-BGTVT ngay 19 thing 12 nim 2014 cia B truémg B Giao thong viin tai co higu lye
kéé tir ngdy 01 thing 7 nim 2019,



a) Bia ghi rd: Tén co quan chu quan, tén don vi hinh thanh phﬁng tiéu dé hd
s, thoi gian bit dau va két thic, sé luong td, phong s6, mue luc sb, hd so sb, thoi
han bao quan.

b) Chlmg tir két thiic ghi rd: S6 lugng 1 (biing s0, béng chir), tir s6...dén

.., dac diém tai lidu trong ho so, ngay, thing, ndm, ngudi lap.

¢) Chir viét la kleu chit thuéng, dimg, nét ddm, rd rang, sach, dep, ding
chinh ta va chi dugc viét tit nhiimg tir d& quy dinh trong bang chit viét tit bing but
muc den bén mau, khong phai.

d) Nhan hdp phéi dugce in sin theo kich thuée phi hop véi gay cia hop (cip)
duge ding dé dung tai lidu va ghi r6: Tén co quan ¢ chit quan, tén don vi hinh thanh
phéng, tén du &n/cong trinh, hop s6, tir hé so s... dén hd so $6...

d) Bia, hop dung tai liéu theo quy dinh tai Qu}fet dinh sb 1687/QD-BKHCN
ngély 23/7/2012 cia B§ Khoa hoc va Cong nghé vé wf;c {;ung b6 Tiéu chuin quoc
gia: bia hd so luu trt, hdp béo quan tai liéu luu triY, gid bao quan tai liéu luu trir.

2. banh s6 t&: Ding but chi den, mém, danh thir tu cia to tai liéu tir t& dau
tién dén t& cudi cung ¢ trong hd so hodc don vi bao quan, s6 to phai duge danh &
gbc phai phia trén cia to tai liéu. Hb 50 sé danh & goc tréi ph:a dudi cling cia tor
bia. Panh sb t&r d6i vai nhitng hé so c6 gia tri bio quin vinh vién va nhimg ho so
¢6 thoi han bao quan lau dai (tir 20 nam trd [én).

3. Khd cia tip hotic khé gép ban v&: A4,

4. Ho so hoan cong déng thanh timg tdp riéng theo ting hang muc cong
trinh.

Pitu 14. S8 lrong hd so ndp vie Luu trir B

1. "D6i véi hd so hoan cong: Mot b ban chinh (trudng hop khéng ¢6 ban
chinh thi duge thay the bang ban sac hop phap) va 01 ban scan mau theo thanh
phén tai liéu di duge sdp xep, chinh ly hoan chinh.

2. Dbi véi hd so, tai lidu khic: Mt by ban chinh.
Piéu 15. Trich nhiém giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trir co quan'’

12 Tan didu nay duge sira d8i, bd sung theo u].-' umh tai khodn 10 Diéu | Thong ur sb 6172018/ TT-BGTVT
ngay 28 thing 12 nim 2018 sira 461, bd sung mjt éu Quy ché cong t4c Lauu trir cia B Giao thong vén i ban
hanh kém theo Thong s 742014/ TT-BGTVT ngii}r 19 thing 12 nim 2014 cia BS trudmg B Giao thing vin tai
ch hléu |I.I'l.'-!'l;e tir ngay 01 lhé.ng,‘! ndm 2019,

13 K hedn nay duge sira ddi, bb sung theo quy dinh tai khoin 10 Bigu | Théng tir s8 612018/ TT-BGTVT ngay
28 thang 12 nam 2018 sia d6i, bO sung mdt st digu Quy ché cong thc L trit cia B Giao théng vin tii ban hanh
kém theo Thing tu sb 742014/ TT-BGTVT ngiy 19 thing 12 ndm 2014 cia B trudng B Giao thong viin thi cb
hiéu lye ké tir ngdy 01 théng 7 nim 2019.

"* Piéu ndy duge sira dbi, b sung theo quy dinh tai khoan 11 Bidu | Thang tu s 61/2018/TT-BGTYT ngay
28 thang 12 ném 2018 sita ddi, bd sung mbt 56 ditu Quy ché cong the Luu trir cha BY Giao thong vin tai ban hinh
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Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém quan ly hd so, tai lidu va giao ndp vio
Luu trit co quan nhu sau:

1. Thu thip di thanh phén hé so, tai liéu; Thong nhét véi Luu trit co quan veé
Muec luc ho so, tai liéu giao ndp.

2. Chinh 1y hé so, tai liéu dam béo thanh phan, hinh thirc va quy cch theo
ding quy dinh. Lap 03 ban Muc luc ho sa, tai liéu ndp luu theo miu quy dinh tai
Phu luc 1 ban hanh kém theo Thong tur nay.

3. Giao ndp: Hb so, tai lidu; 02 ban Muyc lyc ho so, tai liéu nép lhuu va cong
cu tra ctru khdc (nu cé). Riéng d6i véi ho so hoan cong, phai ngp thém cac van
ban huéng din chinh 1y, 01 ban scan mau theo thanh phén tai liéu da dugc sap xép,
chinh Iy hoan chinh.

4. D&i v6i bd so hoan cong: Giao ndp mot lan chung cho toan b dy 4n dau
tu xay dyng cng trinh néu céc cong trinh (hang mye cong trinh) thude dy 4n duge
dua vio khai théc, sir dung cing mét théi diém. Trudng hop céc cong trinh (hang
muyc cdng trinh) cua dyr an duge dua vao khai théac, stir dung & théi diém khac nhau
thi ¢6 thé giao ndp ho so, tai ligu riéng cho timg cong trinh (hang muc cong trinh)
do.

5. Vin chuyén tai liéu dén noi giao ndp.

6. Thuc hién diing quy dinh vé thii tuc giao ndp ho so, tai lidu.

Pidu 16. Trach nhiém, thii han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu triv lich
sir

|. Trong thoi han 10 nim, ké tir nam cbng viée két thiic, tai lidu hanh chinh
c6 gid tri bao quan vinh vién phai duge ndp vao Luu trir lich sir.

2. Trong thoi han 30 ndm, ké tir ndm cdng viéc két thic, tai ligu chuyén
nganh giao thong vén tai cd gié tri bao quan vinh vién phai duge np vao Luu trin
lich sir, trir tai lidu luu trit cén thi€t cho hoat dong nghiép vy hang ngay cua co
quan.

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

Piéu 17. Bio quan tai liéu lru triy'”

kém theo Thang tu 56 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thing 12 nim 2014 cia B truing B Giao théng vén 1ai ¢6
higu Iy ké tir ngay 01 thing 7 nam 2019,

'S Bidu ndy duge sira déi, b sung theo quy dinh tai khoan 12 Diéu | Théng tu s6 61/2018/TT-BGTVT ngdy
28 théng 12 ndm 2018 sira d8i, bd sung mfit s6 diéu Quy ché cong tac Luu triy cla B) Giao thong vin tai ban hanh
kém theo Théng t s& 74/2014/TT-BGTVT ngdy 19 thang 12 nim 2014 cia B§ wrudng BY Giao thong viin tai co
higu Iue ké tir ngdy 01 thing 7 nlim 2019.
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1. Hb so, tai liéu chua dén han nép luu vao Luu trit co quan do céc co quan,
don vi bao quan va ddm bao an toan hé so, tai liéu.

2. Hb so, tai lidu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp theo ding quy
dinh.

3. Chéanh Vin phong cé trach nhaém chl dao thue hién cdc quy dinh vé bao
quan tai liéu luu trir: trang bi diy du céc thiét bi ky thuat, phuong tién bio quan tai
ligu luu tri¥ theo ding tiéu chuan quy dinh; thye hién cée bién phdp phong chéng
chay, né, phong chong thién tai, phong gian, bio mat déi véi kho luu trir vé tai lidu
Iy tri¥; duy tri cde che d§ bao quan phl hgp voi timg loai 1ai liéu luu trir.

4, Can bg, cong chirc lam cong tac luu trlr ¢6 tréach nhiém: sép xép khna hoc
tai liéu huu trir dé thudn tién cho viéc théng ké, tra ciru phuc vy khai thac. Ho so, tai
liéu duqc dé trong (hép) ciip, dan nhan, ghi day du théng tin theo quy d;nh '[‘hmémg
xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu ¢é trong kho dé nim bit sé luong, chét lugng tai
liéu.

Pidu 18. P6i twgng va thii tyc khai thic, sir dung thi ligu'®

1. Céc d6i trong duge khai théc, sir dung tai liéu

Moi t6 chire, cé nhan déu dugce khai thic, sit dung tai ligu lwu trit vi muc dich
cong vy va cac nhu céu riéng chinh dang.

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

a) Khi dén khai thac hu so, tai liéu tai luu trir co quan vi myc dich cong vu,
ngudi khai thac phai cé y kién déng y ciia Thii trrémg co quan, don vi quan 1y hodc
Chanh Vin phong.

b) Co quan, don vi cir ¢4 nhan dén khai thae, sir dung tai liu tai lwu trir co
quan, don vj khédc vi mue dich cong vu phai ¢6 vin ban dé nghi hodc gidy gidi thiéu
clia co quan, don vj noi cong tac.

¢) Td chire, c4 nhan dén khai thic sir dyng tai ligu vi myc dich riéng, phai c6
don dé nghj st dun§ tai liéu c6 xdc nhan cla co quan, to chitc noi cong téc, hoc tip
hodc cla chinh quyen dia phwong noi cu tril va ¢é Gidy ching minh nhén dén hodic
thé cin cude cong din hodc hj chiéu.

3. Céc hinh thitc khai théc tai ligu:
a) Poc tai liéu tai chd.
b) Sao y ban chinh tai liéu.

' Piu ndy duge sim ddi, bd sung theo quy dinh tai khodn 13 Diéu 1 Thang e sb 61/201 8 TT-BGTVT ngay
28 thing 12 nim 2018 sim dbi, bd sung mi sb diéu Quy ché cong the Luu trir cia BY Giao thdng vin tai ban hanh
kém theo Thong tr s6 742014/ TT-BGTVT ngay 19 thing 12 nim 2014 cba B) wuwimg BY Giao théng vin 1i ¢b
higu e ké tir ngdy 01 thing 7 nim 2019,
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¢) Photocopy tai ligu.

d) In ra gidly, sao chép tap tin d6i véi tai li¢u luu trir dién tir.

d) Mugn tai liéu (chi 4p dung d6i véi tai liéu 1a hd so ¢4 nhén).

4. Luru trif co quan phai lap S6 phuc vy khai théc tai lidu.

Piéu 19. Ciéc hinh thire t6 chire sir dung tai liu lwu triv

1. "Sir dung tai ligu luwu trix tai Liru trif co quan.

2. Xuit ban 4n phim luu tri.

3. Gidi thiéu tai liéu huu trix trén phuong tién théng tin dai ching, trang théng
tin dién tir.

4. Trién lam, trung bay tai liéu hru trix.

5. Trich dén tai liéu luu trit trong cdng trinh nghién ciru,

6. Céip ban sao tai lidu luu trir.

Pidu 20. Thim quyén cho phép khai théc, sir dung tai li¢u hru trir™

1. Cén bd, cong chirc, vién chire tuyét d6i khong duge sir dung tai lidu luu trir
clia co quan, don vi vao muc dich tréi véi loi ich clia nha nudc, quyén va lgi ich
hop phdp cia td chire, ca nhén.

2. Lanh dao Vin phong cho phép khai théc sir dung tai li¢u va ky sao y ban
chinh, sao lue, trich sao tai liéu tai Luu trir co quan.

3. Thi truéng co quan, don vi quyét dinh viée khai thic, sir dung tai li¢u clia
co quan, don vi minh.

4. Déi v6i tai lidu mét, viéc khai thac sit dung, bao quén, ndp hru, gidi mét va
tiéu hity thue hién theo quy dinh ctia phép ludt vé bao vé bi mt nha nude

17 Khodn niy duqc sira dbi, bé sung theo quy dinh ti khodn 14 Biéu 1 Thong t s6 61/2018/TT-BGTVT ngiy
28 thing 12 nim 2018 sira d6i, bo sung mdt s diéu Quy ché cong tic Luu trir cia BY Giao théng vin i ban hanh
kém theo Thong tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngly 19 thing 12 niim 2014 cla B§ trudng B Giso thong vin i cb
hiu lye ké tir ngity 01 thing 7 ndm 2019,

I% Pidu ndy duge sim déi, bd sung theo quy dinh tgi khoan 15 Diéu | Thong tr sb 61/2018/TT-BGTVT ngly
28 théng 12 nim 2018 sira d3i, bd sung m§t 6 didu Quy ché cong tic Lin trl¥ clia BY Giao thong vin tai ban hanh
kém theo Thong tu sb 7472014/TT-BGTVT ngiy 19 thing 12 nim 2014 cia BJ trudng B Giao thang van i b
hiu lye ké tir ngdy 01 théng 7 niim 2019,
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PHU LUCI
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Ban hénh kém theo Théng tw so 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014
cua Bé trwong Bé Giao thong vdn i1ai)
Muc luc hd so ¢6 kich thude A4 (210 mm X 297 mm} duge déng béng gidy trﬁng
danh méy m§t mét, bia cling, gay boc vai tat Bia va gidy bén trong dugce lien ket

béng loai hd dan c6 kha ning chdng nim méc. D§ diy mot quyén Muyc luc hd so
khéng qua 30 mm.

Thanh phdn Muc luc hd so bao gém:
1. Té bia;

2. Td nhan d&;

3. Tér muc luc;

4, Lo n6i dau;

5. Bang chir viét tit;

6. Bang ké céc ho so;

7. Bang chi dan;

8. Phén két thiic.

Tiéu chudn “Muc luc hd so™ duge thuc hién theo hudng dan tai Quyét dinh s6 72-
QB/KHKT ngiy 02 thing 8 nam 1997 cha Cyc Vin thu va Luu trir Nha nude vé
viéc ban hanh tiéu chuan nganh “Muyc luc hd so™.

Mau Mue luc hé so quy dinh tai Théng tu niy bao gdm:
- MAu bia Muc lyc ho so;

- Mau t& nhan dé Muyc luc hd so;

- Mau Bang ké hd so, tai liéu ndp lwu;

- MAu t& két thie.
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1. Miu 1: Bia Muc lue hé so tai lidu hanh chinh

TEN CO QUAN, PON VI (Nop luu tai lidu)

MUC LUC HO SO
PHONG .......cooocivenn. (tén phéng/swu tap, khéi tai
liéu ngp luu)
T ndm cooveeicnenns dén niAm ...vvveens

2. Méu 2: Bia Muc luc ho so du dn, cong trinh

TEN CO QUAN, DON VI CHU PAU TU'
(BAN QUAN LY DU AN - NEU CO)

C LUC HO SO
DU AN/CONG TRINH

FEEEsEsdERedRERRiRdREadEi FEREaEmRER

Tir DA vvveervennenes GEN NAM oeverene.

3. Mau 3: MAu t& nhan d& Muc luc hb so

TEN CO QUAN, PON VI (ndp luu tai ligu)
MUC LUC HO SO

PHONG ............. (tén phong/suru tép, khoi tai liéu
nop hru)

T‘"‘ ha’ sul AEAEdAERIAEEES ﬂ‘én ha su‘ [EEES TR AR LY
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- Phéng sé: Thai han bao quén
.................... Vinh vién

--------

4. MiAu 4: Miu Béng ké ho so, tai liéu ndp luu
BANG KE HO SO, TAI LEU NOP LUU

Théi :
H@"% Hisosh| Téanbombdsevatituadhdse | gian |Sbio] M
ciip s BD-KT =
(1) (2) (3) 4) | 5| 6)
Huéng dan ghi cdc cpit:

Cit | - Hop/cap s6: ghi s6 thir tr ctia hdp hodic cdip tai lidu ndp luu;
Cot 2 - Ho so sb: ghi sb thit tur ctia hd so hode don vi bao quan;
C#t 3 - Tiéu dé hd so, nhém ho so;

Cét 4 - Thoi gian bét ddu, két thic: ghi thai gian sém nhdt va mudn nhat cla tai
liéu c6 trong hd so, vi du: 02.7.2012 - 15.01.2013;

Cot 5 - S6 to: ghi tong s tor tai lidu co trong hd so;
C{t 6 - Ghi chi: ghi nhimg théng tin cén chi y vé ndi dung va hinh thic cia ti ligu
cb trong hd so (néu co).



5. Miu 5: Mau T két thiac

TOKET THUC

Muc lue hf’: SO BN viumssvannss (o] (wet bing
Tmng dé thnng T ho so/don vi bao quan
P B o S )
Tir sb: dénsﬁ .......... ORI AOCA ..ohisinnsees b
trOng; o 50 nhay

Xic nhén cia co quan,don ..., ngay ... thang .....

vi nam .....
NGUOI LAP
(Ky va ghi rd ho tén, chirc
vy)
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PHU LUC IT

MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
(Ban hénh kém theo Thong tw s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014
ctia Bg trudmg Bé Giao thong van tai)

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

VAN PHONG BQ Pie lip - T do - Hanh phiic
ceeaneeny REAY ..., thANE ... NAM ...
BIEN BAN

Giao nhén hd so, tai ligu vao Luru trir B§ Giao thong vin tii

Can cir khoan 2 Diéu 20 Lut Lwu trir 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm
2011;

Ciin ¢t Thong tu 56 ......../2014/TT-BGTVT ngay ..... thing .... ndm 2014 ciia B
trudng BO Giao théng vén tai ban hinh Quy ché cong tdc Luu trir cia B§ Giao
théng van tai;

CHOCL .ovnnevennennnnns (K@ hoach cong tdc, ké hoach thu thp tai liéu ... ... .....),
Chiing t6i gom:

Dai dién la;

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

1. Ong (ba):

Chire vu:

BEN NHAN: (Luu trit Bg)
1. Ong (ba):

Chire vu:
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Théng nhét 1ap Bién ban giao nhan tai ligu véi nhimg ndi dung cy thé nhur sau:

1. Tén phong (Khéi) ti ligU ZIA0 NOPiwcureerrmrmmsserisissmmmresnesssssbesssmassssasssssssssssssessasasass
2. Thoi gian cta tai ligu:
3. Thanh phén va s6 lugng tai lidu (theo myc lyc hé so ndp luu)

4. Tinh trang tai liéu ndp lru: (md ta tém tat vé tinh trang cia phong ho#c khéi tai
liéu ngp luu)

5. Céng cu quan Iy va tra tim hd so, tai ligu va tai liéu lién quan khac bao gom:
- Muc lyc hé so, tai liéu ndp hru;

- Céc véin bin hua:ifng dan chinh !§* va cong cu tra etru kém theo khéi tai ligu (liét ké
cuthé ., e T— sasiisd

Bién ban nﬁy duqrc lép thanh 04 han; bén giao (co quan, don vi) giir 02 ban, bén
nhén (Luu trir B§) giir 02 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi rd ho tén)
Xdc nhéin cia Luu triv Bd Xic nhiin cia co quan don vi

(chire vu, chit ky, ho tén, dong diw) (chike vy, chit ky, ho tén, dong déu)
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PHU LUC 1" (Duge bii bd)
DANH MUC NGUON TAI LIEU LUU TRU

PHU LUC IV

MAU DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TR]
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 néim 2014
cua By trucmg Bg Giao théng vén tai)
DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (Khoi) .........covvveerereiinnnn
Bo G o TR ; : j i
o8 Tép sb Tiéu d& hé so hodc tap tai liéu Ly do hiy | Ghi chid
M| @ (3) (4) (3)
Huéng din cich ghi:

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

(1): Ghi thit ti cdc bé (cip) tai lidu. S8 thir ty dugce ghi lién tyc cho mét phong
(hode khéi) tai liéu.

** Phy lyc ndy duge bi bd theo quy dinh 13i khoan 16 Diéu 1 Thong tu sé 61/2018/TT-BGTVT ngdy 28 thing
12 niim 2018 sira dbi, bd sung mdt sé d?éu Quy ché céng thc Lin trir ciia BY Giao théng vin tdi ban hinh kém theo
Théng tu s 7472014/TT-BGTVT ngy 19 thing 12 nim 2014 ciia B truémg B Giao thing vin ti ¢4 hiéu lye ké tir
ngiy 01 thang 7 nim 2019,
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(2): Ghi s thir ti hd so hodc tap tai ligu hét gié tri trong timg bé (cap).

(3): Ghi tiéu dé ciia hd so hodic tai licu hét gid tri. Tidu d& tai liéu hét gid tri phai
phan 4nh hét ndi dung tai ligu bén trong,

(4): Ghi 1y do tiéu huyy tai ligu nhu: Hét thoi han bao quén; bj bao ham (d6i voi ké
hoach, bdo cdo thang, quy ma da giit bio cdo 6 thdng hodic nim); tring; tai lidu bj
rach nat khong con kha ning phuc hdi: ban nhép; tu liéu tham khao; ban chup ...

Péi voi nhiing hé so hodic tﬁp tai liéu bj bao ham, tring, thira phai ghi ro bi bao
him hoe tring véi hd so nao trong muye luc hd so giit lai.

(5): Ghiy kién clia Hoi ddng xdc dinh gia trj hd so tai liéu hode céc ghi chii khac.
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PHU LUC V
MAU BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 ndm 2014
cuia By trudng B Giao thong van tai)

BO GIAO THONG VAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
_ TAI NAM
VAN PHONG BQ Dée lap - Tw do - Hanh phic

S6: /BB-BGTVT-VP

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

Cén el Quyct d;nh B8 i NgAay ...... théng ....... NAM ....... clia
e v ... Vé viée tidu hity tai lidu hét gia tri;

Hoém nay, ngay ........ th.éng. ...... o} SO chiing t6i gom:

1. Ong (b&) ............. ChiIC VY .......cvve... Chi tich Hoi dong

2, ORE (DAY vevrsenrenses Ch{fc VUi ....v.r. .. ... Dai dién Phong L trit, Vin phong
B

3. Ong (b3) ...ccvvvnnnn. Chitc Vil .....vo........ Dai dién don vi ¢6 tai ligu

iiiiiiiiiiiiiiiiii

Cung théng nhét tiéu hity sb hd so, tai li¢u da hét gié tri ¢d ban danh muc thong ké
tai liéu tiéu hiy kém theo.

1. Tén khoi tai héu
2 Thfn gian tai lléu

3 53 hrong tai héu

4, S6 muc Il,lc hd so, tai lidu tiéu huy n‘mg loai

Bién bén nay lap thanh 04 ban, bén c6 tai liéu tiéu hiy gitr 02 ban, Van phong By
giir 02 ban.

Thur ky Hi dong Chii tich Hji dong ~ Pai dién dom vi c6 tai
liéu tiéu huy
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PHU LUC VI

DANH MUC CHI TIET THANH PHAN HO SO HOAN CONG
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thdang 12 ndm 2014
cuia Bé truomg Bo Giao théng van tai)

I. Hd so xin chii trwong dau tw xiy dyung cong trinh bao gbm:
1. Bo c4o diu tr (Béo cdo nghién ciru tién kha thi).

2. Vin ban clia co quan thdm dinh (néu cb).

3, Viin ban vé chil truong dau tr du an, cong trinh xdy dung.

4, Tai liéu khac ¢6 lién quan.

11. Hb so lip, thim dinh, phé duyét dy 4n diu tw xdy dung cdng trinh (Bdo edo
nghién ciru khi thi) hofic Bdo cdo kinh té-ky thuit xiy dyng cong trinh bao
gom:

1. T& trinh phé duyét du én.

2. Thuyét minh va thiét ké co s& (di véi dy an); Thuyét minh va Thiét ké ban v&
thi cong (d6i véi nhitng cdng trinh chi phai 14p Béo cdo kinh te - k¥ thudt).

3. Hd so, tai liéu diéu chinh du 4n (néu cd).

4, Vin ban thdm dinh dy én.

5. guyél dinh phé duyét du én diu tu xdy dung cong trinh cha ngudi ¢6 thim
quyen.

6. Gidy phép xdy dung (néu cd).

7. Téi ligu thi tuyén, _tu}réq chon [hiét ké kién triic coéng trinh d6i v6i nhitmg cong
trinh biit bude thi tuyen thiét ke kién tric.

8. Tai liéu khéc co lién quan.

I, Ho so khdo sit, thiét ké xdy dyng cdng trinh bao gom:

I. Hd so khdo sét xdy dung cong trinh

a) Ti liéu khio st xdy dung cdng trinh bao gdm céc ho so: Khao st dia hinh,
khao sat dia chit, khao sit dia chiit thay vin, khdo st hién trang cong trinh va tai
liéu khéo sat khac phuc vu cho hoat dong xdy dung.

b) Hd so khdo sit xdy dung cng trinh gdm: Nhi¢m vy khéo sét, phuong dn ky
thut khéo sét xdy dung da dwoc chi ddu tr phé duyét; bdo cdo két qua khao sat
xdy dung dd duge nghiém thu; vin ban cla co quan quan ly chuyén nganh c6 lién
quan (néu co).

2. Hb so thiét ké xdy dymg cong trinh bao gdm:
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a) Thuyét minh thiét ké.

b) Céc bén v& thiét ké (kém theo danh myc ban v&), bao gbm:
- Vé dudmg;

+ Binh dd, cét doc, cit ngang theo timg km.

+ Céc loai két ciu mat dudmg.

+ H3 so vé hé théng an toan giao théng (binh dé dudi thing hodc biéu ké hogc c4
hai loai): Vj tri ¢4t km, bién bdo higu, s6 hiéu bién, vi tri hé thong an toan giao
thong (hd lan, coc tiéu, guong ciu 16i, dudng lénh nan...), vi tri cdu, cdng vi céc
cong trinh khéc gan véi dur én.

+ Mt cat dia chét doc tuyén va cao dd mye nude tinh todn,
- Vé céu:
+ Binh db khu vire céu, cac moc toa dé, mée cao d6 thude cdng trinh.

+ Mt cét dja chit tai cfit ngang song xAy dyng cau va cac yéu to thiy van, cd ghi
cao do theo hé mbe cia cau,

+ Ban vé b tri chung toan cdu theo ba hinh chiéu ¢6 dii cdc cao do thiét ké.

+ Ban v& chi tiét két ciu, cdu tao chiu lye ctia ce bd phén cdng trinh (két céu nhip,
hé mit cdu, md try, méng, 1/4 non).

+ Bén v& cic cong trinh diéu tiét, huéng dong, bio vé chéng x6i, gia cb bis song,
dudng dau cau.

L4
- Vé cong:

Bén vé&: Cit doc, cit ngang than céng, chu tao cira cng, cdc yéu té dia cht, thiy
van, cao dg.

- V& tudmg, ké bio vé biy dée:
+ Binh db, tréic doc tudng ké theo tuyén dudng.

+ Céic mit ¢t ngang va cac ban vé két chu kem theo cac yéu t6 dia hinh, céc yéu t6
dia chat, thuy van, cao do.

- Céc cong trinh khéc: Hd so gdm binh db va cdc chii din cy thé.

- Céc tai ligu khdo sat xdy dung lién quan, quy trinh bao tri ¢éng trinh (cong trinh
va thiét bi ldp dit vao cong trinh), xdy dung cong trinh.

¢) Hb so thim dinh, phé duyét ban v thiet ké k¥ thuat (thiét ké ban ve thi cong)
gom céc véin ban: bdo céo tham tra thiét ké k¥ thudt (thiét ké ban vé thi ¢cong); vin
ban thim dinh thiét ké ky thudt (thiét ké ban v& thi cong); Vin ban phé duygt thiét
ké k¥ thuat (thiét ké ban v& thi cong); bién ban nghiém thu céc bude thiét ké va tai
lidu ctia co quan quan |y chuyén nganh c6 lién quan.
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IV. Tai lidu gidi phong mit biing, dia diém xiy dung cdng trinh bao gom:

1. Tai lidu vé phuong 4n gidi phong miat bing (néu cd).

2. Tai liéu ban giao mat bang x4y dyng cho Nha thau thi céng xdy dung cong trinh
(tai lidu chi gioi dit xdy dung).

3, Tai lidu vé kinh phi giai phéng mét bing (Quyét dinh dén bii - néu c).

4. Tai lidu vé chp dét xay dung céng trinh (Quyét dinh cap dat).

V. Tii li¢u thi céng - nghi¢m thu cong trinh xdy dung bao gom:

1. Ban v& hodn céng bd phin cdng trinh, hang muc cdng trinh va todn b cong trinh
hoan thanh (kém theo danh muyc ban v&); cée thay doi thiét ke trong qué trinh thi
céng va céc van ban thAm dinh, phé duyét ciia cép c6 tham quyén.

2. Tai ligu nghiém thu chét lwgng céng trinh

Tai liéu nghiém thu chét luong cong trinh xdy dung bao gom: Tai li¢u nghiém thu
ndi bd cong viée xdy dung, bd phén cong trinh xay dung, giai doan thi cdng xay
dung, hang muyc cong trinh va cong trinh xay dung.

Thanh phén tai liéu nghiém thu bao gbm:

a) Céc bién ban nghiém thu chét lugng thi edng xay dung, ket qua thi nghi¢m, hiéu
chinh, chay thir trong qua trinh thi ¢ong va hoan thanh cong trinh (¢6 Danh muc
bién ban, két qua thi nghiém, hi¢u chinh kém theo).

b) Tai liéu do dac, quan tric lin va bién dang cac hang muc cong trinh, toan bé
cong trinh va cdc cdng trinh lan ¢dn trong pham vi liin 4nh huéng trong qué trinh
xdy dumg (néu co).

¢) Két qua kiépl tra cong tdc nghiém thu dua ¢dng trinh vao sir dyng cia co quan
chuyén mén veé xdy dung.

d) Két qua kiém dinh chét luong san phim ctia céc to chire kiém dinh chat lugng
¢ong trinh xdy dung hogc thong bdo ket qua kiém tra chat lugng; bdo céo cua 6
chite kiém dinh chit lugng cong trinh xdy dyng déi véi nhing bo phén, hang muc
cdng trinh hodic céng trinh ¢6 dau higu khéng dam béo chat lugng truée khi cha
ddu tr nghiém thu (néu cd),

d) Théng béo ¥ kién dénh gia ciia Hoi ddng nghiém thu Nha nuéc vé cong tic quan
Iy chét legng cong trinh xay dung (déi vGi cong trinh thude Danh muc kiém tra);
bién ban nghiém thu xé4c nhdn chat lugng cdng trinh xay dimg (dbi voi cong trinh
thude danh muc nghiém thu).

e) Quy trinh vén hanh khai théc cong trinh,

g) Bién ban nghiém thu, chip thuan hé théng ky thudt, cong nghé dii diéu kién sir
dung ctia cdc co quan nha nudce co thAm quyén (néu co).
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h) Ho so vé sy c-:":} va giai quyét su cfr cong trinh chinh trong qué trinh thi cong xay
dung (néu cé), gdm: Béo céo sy ¢o; béo cdo giam dinh nguyén nhan sy cd va céc
ti ligu lién quan trong qua trinh thye hién giam dinh su ¢6; bién ban kiém tra hién
truong su ¢b; céc tai lidu vé thiét ké va thi cong x4y dyng lién quan dén sy cf; tai
liéu giai quyét su cb.

i) Bién ban ban giao hang muc céng trinh, ¢ong trinh dua vao sir dung.
k) Cac van ban phap ly khéc.
VL Tai liéu lua chon nha thiu bao gom:

Trudng hop chii dau tu khéng tu thue hién ma thué twr véan trong qué trinh 1dp du
én, khao st, thiét ké, thi cong thi thanh phén tai li¢u con bao gbm tai li¢u lya chon
nha thau:

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

2. Hop ddng, nghiém thu hop déng v céc tai lidu khdc cé lign quan dén ddi tugng
nghiém thu.

VIL Hb so quyét toan dw amn, cong trinh hoan thanh hode hé so quyét toin mbi
dw 4n thanh phin hoic tiéu dy 4n dge Kp sir dung (c6 quyét dinh phé duyét
dyr 4n hodc bdo cdo kinh té ky - thudt xiy dung cong trinh riéng biét) bao
gbm:

1. Béo cdo quyét toan.

2. Hb so kidm todn quyét toan (truée khi phé duyét quyét toan).

3. Ho so phé duyét quyét todn,
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