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Ban hanh Quy ché cong tic Luu trir ciia B4 Giao théng vén tai

Cén etr Lugt Luweu trit 56 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén cit Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thdng 01 ndm 2013 ciua Chinh
phit quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt L triz;

Can cir Nghi dinh s6 15/2013/NP-CP ngay 06 thdng 02 nam 2013 cia
Chinh phii vé quan Iy chdt heong cong trinh xdy dung;

Cén ctk Nghi dznh $6 12/2009/NB-CP ngay 12 thdng 02 nam 2009 cia Chinh
phit vé qudn Iy du dn dafu tw xdy dung cong trinh;

Cén cik Nghi dinh s6 83/2009/ND-CP ngay 15 thdng 10 nam 2009 cia Chinh
phii vé sira ddi, b6 sang mét s6 diéu Nghi dinh sé 12/2009/ND-CP ngay 12 thing
02 ndm 2009 ciia Chinh phit vé qudn Iy duw dn ddu tie xdy dung cong trinh;

Can cik Nghi dinh s6 107/2012/ND-CP ngay 20 théng 12 ndm 2012 cia Chinh
phu quy dinh chiurc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu 16 chirc cia Bé Giao
thong van tdi;

Cdn cie Théng tu 56 07/201 2/TT-BNV ngay 22 thang 11 ném 2012 ciia B6 Noi vu
g dén quén I véin ban, 1p hé sova ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trik co quan;

Can cir Thong tie s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 04 nam 2013 ciia Bo Néi vu
hucng dén xdy dung Quy ché céng tée van thi, heu trit ciia cde co quan, 3 chire;

Cén cie Thong tu s6 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21 thing 08 nim 2014 cia
B& Néi vu - B6 Xdy dung hudng ddn thimh phén tai liéu dw én, céng trinh xdy dung
nop luu vao Luu tri lich su;

Theo dé nghi ciia Chénh Van phong B6 Giao théng vén tdi,

B3 trudng BS Giao thing vdn téi ban himh Théng tu ban hanh Quy ché céng
tdc Luu trit cua B Giao théng vdn tdi.

Pidu 1. Ban hanh kém theo Thong tr ndy Quy ché céng tic Luu trif cia Bo
Giao thong van tai.



T

Piéu 2. Thong tr nay c6 hidu luc thi hanh tir ngay 15 thang 02 nim 2015, thay
thé Thong tur s6 12/2009/TT-BGTVT ngay 03 thang 07 nidm 2009 cia B truéng
B§ Giao théng van tai quy dinh chi tiét cdng tac hru trit cita B Giao théng vén tai
va Quyét dinh s6 2578/QD/1998/GTVT-CGP ngay 14 thang 10 nim 1998 ciia B&
tnréng BO Giao théng vin tai vé viée ban hinh néi dung, danh muc hé so hofn
cong cong trinh giao théng ciu, dudmg bd. '

Piéu 3. Chanh Vin phong B9, Chanh Thanh tra B§, cac Vu trudng, Téng cuc
trudng, Cuc trudng cac Cuc thude Bg, Thi trudng cac co quan, don vi, ¢a nhin ¢
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu néy.w

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- Viin phéng Chinh phu;

- Cac B0, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phl’l;.
- UBND cac tinh, TP truc thudée TW;

- Céc Thir trudng;

- Cuc Kiém tra vin ban (B§ Tw phap);

- Céng béo; Cong Thong tin dién tir Chinh phi;
- Cdng Thong tin dién tir B6 GTVT;

- Bao GT, Tap chi GTVT;

- Luu: VT, VP(LT).




BQ GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
Doc ldp - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
CONG TAC LUU TRU CUA BO GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kém theo Thong tw s6: 74//2014/TT-BGTVT
ngay thang ndm 2014 cia B trucng BS Giao thong vén tdi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

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

Quy ché ndy quy dinh v& cong téc huu trir-ctia B Giao théng van tai, &p dung
déi véi céc co quan, don vi thude BG va céc td chirc, c4 nhan khai thic, st dung tai
liéu huu trir. ,

Didu 2. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, c4c tir ngit dudi day duge hidu nhu sau:

1. Tai liéu Ivu trir 13 tai liéu c6 gia trj phuc vu hoat déng thuc tién, nghién ciru
khoa hoc, lich sit duge hira chon @8 luu trit.

Téi liéu luu trit bao gbm ban gbc, ban chinh; trong truong hop khéng con ban
gdc, ban chinh thi dugc thay thé bing ban sao hop phép.

2. Cong tac huu trir bao gf‘)m cac cdng viéc: thu thép, chinh 1y, x4c dinh gia tri,
bao quén, théng ké va sir dung tai lidu luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat dong
clia cic co quan, t chic.

3, Hd so 12 mét tﬁp t4i 1iéu ¢4 lién quan véi nhau vé& mét vin d8, mot su viée, mot
déi tugng cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai
quyét cong vide thude pham vi clnic ning, nhiém vy clia co quan, 4 chirc, c4 nhan.

4. Tai liéu dy 4n, cong trinh x3y dyng (sau ddy goi chung 13 Hb so hoan cong)
1a tép hop céc tai lidu, Iy lich cia dy 4n, c6ng trinh xay dyng, bao gbm céc tai litu
vé chil trrong ban diu, 13p du 4n, quyét dinh dAu tu, tai litu nghién ctru, khio sét



thiét ké, dyu todn, lya chon nha thiu, thi cong dén khi nghiém thu, ban giao dura
cdng trinh vao sir dung va céc tai 1liéu khac co lién quan dén du 4n, cng trinh d6.

5. Lap hd so 13 viée tip hop, sép xép vén ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo dai, giai quyét cong viée clia co quan, td chirc, ¢ nhan thinh hd so theo nhimg
nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

6. Thu thép tai liéu 1a qué trinh x4c dinh nguén tai liu, lua chon, giao nhén tai
lidu c6 gié tri @& chuyén vao Liru trit co quan, Liru trit lich str.

7. Chinh 1y tai 1iéu 13 vidc phan loai, x4c dinh gia tri, sip xé&p, thdng k8, 1ap
cong cu tra ctru tai 1iéu hinh thanh trong hoat déng ciia co quan, 16 chirc, c4 nhan.

8. Xéc dinh gi4 tri tai lidu 13 viéc dénh gia gid trj tai liéu theo nhitng nguyén tic,
phuong phap, tiéu chudn theo quy dinh ciia co quan c6 thim quyén d8 x4c dinh
nhimg tai liéu ¢b gia tri luu tri, thoi han bao quan va tai lidu hét gia tri.

9. Luu trr B4 1a Luu tri co quan ciia B Giao théng vén tai (Phong Luu trix -
Vin phong BG).

Pidu 3. Trach nhiém d6i véi cong tac lwu triv

1. Trach nhiém ctia Chanh Vian phong B6

a) Tham muu, gitp B trudng td chirc xay dung, ban hanh céc ché do, quy dinh
v& cOng téc luu trir theo quy dinh cia phép ludt hién hanh.

b) Tham mru, gitp B trudng quan ly, kiém tra, gidm sat, dén dbe viec thuc
hién cac ché 46, quy dinh v& céng tac lwu trit tai B§ Giao théng van tai vA cic co
quan, don vi thudc B§; Gidi quyét khidu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham phap lut vé
cong tac luu trit theo thdm quyén.

¢) T chirc huéng din nghiép vu vé cdng tac luu trit tai Bé Giao thong van tai
v cac co quan, don vi thude B4.

2. Trach nhiém cua Thi trudng cc co quan, don vi

Céc Vuy trudng thude B9, Chanh Thanh tra B, Téng Cyc trudng, Cuc trudng, Tong
Giam doc, Gidm doc cac Ban Quan ly dir 4n, Thi trudng cic co quan, don vi thude Bd
cé trach nhiém:

a) Phan cong trach nhiém cho cic c4 nhén trong co quan, don vi lap hd so vé
nhing viéc ma co quan, don vi duge giao chi tri giai quyét.



b) TS chire tiép nhén hd so clia c4 nhan sau khi cdng viée gidi quyét xong va
quan Iy hd so cta don vi khi chua dén han ndp hru vao Luu trit B6.

c) Té chirc lua chon va ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trit B theo ding thoi
han quy dinh.

d) Trudng hop co quan, don vi chia tach, sap nhép, Thi truéng co quan, don vi
trurdce khi chia tich, sap nhép c6 trach nhiém giao ndp tai liéu vao Luu trit BS.

d) Trong trudng hop co quan, té chirc giai thé, doanh nghiép pha san thi trude
khi chdm dut hoat ddng, ngudi ding diu co quan, td chire, doanh nghi¢p d6 phai
quén 1y, giao ndp tai liéu luu trit cho co quan hwu trit cdp trén truc tiép.

3. Trach nhiém cta mdi c4 nhan
- Trong qué trinh theo d&i, giai quyét céng viée, mdi can b, cong chirc, vién
chitc phai 1ap ho so vé cong viée d6 va ndp luu hd so, tai lidu theo ding quy dinh.
4. Trach nhiém cta Luu trit B§ trong thu thap hd so, tai hiéu:
a) Lap k& hoach thu thép hd so, tai litu.
b) Phéi hop véi cée co quan, don vi x4c dinh hd so tai liéu cin thu thép.

¢) Hudng dan cac co quan, don vj chudn b hd so, tai lidu giao ndp va théng ké
thanh “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” theo miu quy dinh tai Phy luc I ban hanh
kém theo Théng tir nay.

d) Chuén bi kho va céc phurong tién bao quan dé tiép nhén hd so, tai lidu.
d) Kiém tra, d6i chiéu hd so giao nép.
e) Tiép nhén hé so kém theo cic vin ban hudng din chinh 1y va cong cy tra ctru.
g) Lép bién ban giao nhan tii liéu.
Bién ban dugc 18p thanh 04 ban. MAu bién ban giao nhén hé so theo huéng din
tai Phy lyc II ban hanh kém theo Théng tir ndy.
Diéu 4. Bio vé bi mit nhi nwée trong cdng tic luu trir

Moi hoat ddng trong cong tac luu trit cia céc co quan, don vi thudc B phai
thyc hién theo céc quy dinh cia phép luit hién hanh v& bao vé bi mat nha nude.



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

Didu 5. Xdc dinh, phan loai tai liu

1. Danh muc ngufin tai liéu luu trit quy dinh tai Phy luc III ban hanh kém theo
Théng tu nay.

2. Tén viét tit ctia cic nhém tai lidu

a) TH: Nhom tai lidu tong hop;

b) QHKHTK: Nhém tai liéu quy hoach, k& hoach, thong ké;

¢) TCNS: Nhom tai liéu t6 chirc, nhan si;

d) LDTL: Nhém t3i liéu lao dong, tién hrong;

&) TCKT: Nhém tai liéu tai chinh, ké toan;

¢) XDCB: Nhom tai liéu x8y dung co ban;

g) KHCN: Nhom tai liéu khoa hoc cong nghé;

h) HTQT: Nhém tai liéu hop tic quéc té;

i) TTKN: Nhom tii 1iéu thanh tra va giai quyét khidu nai, t6 céo;

k) TDKT: Nhom tai liéu thi dua, khen thudng;

1) PC: Nhém tai lidu phap ché;

m) HCQT: Nhém tai lifu vé hanh chinh, quén tri cbng s0;

n) CMNV: Nhém tai liéu céc linh vie chuyén moén nghiép vu;

0) DDT: Nhém tii lidu ctia tb chirc Pang va céc Poan thé co quan;

p) HSHC: Nhém tai liéu hd so hoan cong,

3, Céc don vi x4c dinh nhém t3i liéu, 14p hd so va viét ma hd so nhur sau:

M3i Hb so bao gdm: Tén viét tit ctia co quan, don vi va tén viét tit ciia nhém tai
ligu durge quy dinh tai khoan 2 Pidu niy.

Vidu: - Tai ligu tdng hop cita Vy Mbi trudmg: MT-TH;
- 'T4i lidu t§ chirc, nhén sy ciia Vy K& hoach - Piu tu: KHDT-TCNS;
- Ti liéu hd so hoan cong ciia Ban QLDA1: BQLDA1-HSHC.



4. Loai hinh tai liéu hru trir: Tai lidu gidy; tai lidu phim, dnh, bing, dia ghi dm,
ghi hinh; tai liéu dién tir v& cic loai hinh tai liéu khéc (néu c6).
Diéu 6. Lip hd so
1.Mé hé so

Mé hé so 13 vige 14y mét & bia hd so va ghi nhimg théng tin ban d4u v& hd so,
cu thé: Ky hiéu hd so, tiéu d& hd so, nim md hd so. Bia hd so theo quy dinh tai
Quyét dinh sé 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctia B4 Khoa hoc va Céng nghé
vé viéc coéng bd Titu chuln quédc gia: bia hd so luu trir, hop bao quén tai liéu luvu
trit, gia bao quan tai liéu Iuu trit.

2. Thu thap, cép nhét vin ban, tai 1iéu vio hd so

M&i c4 nhén cé trich nhiém thu thip, cdp nhét tt ca vin ban, tii lidu hinh
thanh trong qué trinh theo di, gidi quyét cong viéc vao hé so twong Umg d3 mo,
béo dam sy toan ven, diy da ciia hd so, tranh bi thit lac.

3. Két thic hb so

Khi cong viée giai quyét xong thi hd so duge két thic. Trirdng bop hét nim ma
cong vide chua giai quyét xong thi chura thue hién viée két thiic hd so, hd so dé
diroc bd sung vao Danh muc hd so nim sau. Khi két thic hd so, ngudi 14p hd so ¢6
trach nhiém:

a) Kiém tra mirc dd déy du cia van ban, tai liéu cd trong hd so, ndu thiéu cin
bd sung cho di.

b) Xem xét loai ra khoi hd so: Ban tring, ban nhép, ban thao néu di ¢6 ban
chinh, trir ban thao vé& vin d& quan trong c¢6 ghi v kién chi dao ciia léinh dao co
quan, don vi hoic ¥ kién gép ¥ ciia cac co quan, don vi lién quan hodc ban thio ma
ngudi 18p hd so thiy cin thiét phai gitt lai; ban chup vin béan, tai liéu tham khao xét
thay khong cin phai huu giit.

¢) Sép xép céc vin ban, tii lidu trong ho so theo trinh tu giai quyét céng viée
hozc theo thisi gian, tén loai, tdc gia cta vin ban... Trudng hop trong hd so ¢6 tii
liéu phim, &nh thi bo vao bi; tai liéu béng, dia ghi am, ghi hinh thi boé vao hdp va
sip xép vao cubi hd so. Néu hd so day qua 03 cm thi téch thanh céc don vi bao
quén khac nhau, mdi don vi bao quan khéng duéi 01 cm.

Vi dy, Hd so x4y dung vin ban quy pham phép luét ¢6 thé tach thanh cic don
vi bao quan nhu: céc du thio, cic tai liéu hdi thao, cic tai liéu trinh...



d) Xem xét lai thoi han bao quan ciia hd so (d6i chiéu véi Danh muc ho so va
thye té tai liéu trong hd so).

&) Hoan thién, chinh stra tiéu d& hd so cho phtt hep véi ndi dung tai lidu trong
hd so (néu cén).

Piéu 7. Chinh Iy tai ligu

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khéng phén tan phdng luu tri¥;

b) Khi phan loai, 14p hd so (chinh sira hoan thién, phuc héi hodc 1ap méi hd so),
phéi tén trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tir theo doi, giai quyét cong viée
(khéng phé v& hd so da lap);

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh duge cac hoat dong cla co quan, t6 chire
hinh thanh tai liéu; sir kién logic va lich sir clia tai ligu.

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

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh;

b) Xéc dinh thoi han bao quén cho hd s, tai lidu;

c) Hé théng hoa hd so, tai liéu;

d) Lép cong cu tra ctru: Muyc luc hd so, co s& dit liéu va cac cdng cu tra clru
khéac phuc vu cho viéc quan ly va tra ¢iru st dung tai liéu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gi tri.

3. Viéc chinh Iy hd so, tai 1iéu thuc hién theo quy dinh ctia Cuc Van thu va Luu
trit Nha nuéce - B6 No6i vu.

4. Chinh Iy Hb so hoén cong

a) Hé so hodn céng céc cong trinh giao théng thuc hién nhu chinh ly tai liéu
hanh chinh theo quy dinh ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéce - B6 Noi vi.

b) Kinh phi 14p, chinh 1y hd so hoan céng duge trich tir ngudn kinh phi dhu tu
x4y duyng co ban cua du an.

¢) binh mitc x4c dinh don gid 1ap, chinh 1y hd so hodn cong va vin phong phim
phuc vu chinh Iy dugc 4p dung nhu cc quy dinh v& chinh 1y tai liéu hanh chinh ciia
B§ N6i vu.



Piéu 8. Xic dinh gia tri i liéu

1. Vin phong B¢ xdy dung Bang thdi han bao quan tai liéu chuyén nganh glao
théng vén tai trinh B6 truéng B6 Giao théng vén tai quyét dinh.

2. Viéc xac dinh gi4 trj tai liéu phai dat dugc yéu ciu sau:

a) Xac dinh tai liéu cin bao quan vinh vién va tii liéu bao quan c6 thdi han
béng s6 nim cu thé;

b) Xéc dinh tai lidu hét gia tri dé tiéu huy.

Piéu 9. Hoi dong xac dinh gia trj tai lidu

1. Hoi dfing xac dinh gia tri tai liéu dugce thanh lap dé tham muu cho Thi
trudng co quan, don vi trong viéc xac dinh thoi han bao quan, Iwa chon tai liéu luu
trit d& giao nop va loai tai lidu hét gia tri.

2. Hb1 ddng x4c dinh gia tri tai liéu hru trit do Thu trudng co quan, don vi quyét
dinh thanh 1ap. Thanh phén ciia Hoi ddng bao gbm:

a) Chit tich Hbi dbng: Chanh Vin phong co quan, don vi;

b) Thu ky Hoi d(")ﬂg: Cén bd phu trdch cong tac luu trit cia co quan, don vi;

c) Uy vién: Lanh dao don vi c6 tai liéu, ngudi am hidu vé linh vuc cong viée cb
t31 liéu can xdc dinh gia tr.

3. Hoi ddng x4c dinh gia tri t3i lidu thao luin tap thé, két luin theo da sb; céc y
kién khac nhau phai duge ghi vao bién ban cude hop. Trén co sé d& nghi ciia Hoi
déng xac dinh gia tri tai 1iéu luu trlt, Tha trudng co quan, don vi quyét dinh thoi han
bao quan tai 1iéu, lra chon tai ligu dé giao ndp vao Luu trit B va Luu trit lich str.

Diéu 10. Hiy tai liéu hét gia trj

1. ThAm quyén quyét dinh huy tai lidu hét gia tri:

a) B4 truomg B Giao thong vén tii quyét dinh huy hd so, tai lidu hét gia tri tai
Luwutrt B6.

b) Thii truéng co quan, don vi quyét dinh hiy hd so, tai liéu hét gid tr tai co
quan, don vi minh quan ly.

2. Thii tuc quyét dinh hity t3i lidu hét gia tri:

a) Theo d2 nghi ciia Hai ddng xé4c dinh gia tri tai 1iéu, B trudng B4 Giao théng
v4n tai 8 nghi Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc thdm dinh tai 1idu hét gia tri cdn
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hity d6i v&i hd so, tai lidu tai Lum trtt B6; Thi trudng co quan, don vi d& nghi Luu
trit co quan, tb chitc cip trén tric tiép cb ¥ kién thdm dinh d6i vai tai 1iéu hét gia tri
can huy cia co quan, don vi minh.

Cin ct vao ¥ kién thim dinh ctia H6i ddng x4c dinh gia tri t3i liéu va ¥ kién cia
co quan thim dinh, ngudi c6 thdm quyén quy dinh tai khoan 1 Bidu ndy quyét dinh
viéc hiy t3i 1iéu hét gia tri.

3. Vige hily tai liéu hét gi4 tri phai bdo dédm hiy hét théng tin trong tai lidu va
phai dugc 1ap thanh bién ban.

4. Hb so huy tai liéu hét gi4 tri bao gdm:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu;

b) Danh muc hd so, tai liéu hét gia trj theo mAu quy dinh tai Phu lyc IV ban
hanh kém theo Thong tur nay; '

c) T& trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gi4 trj;

d) Bién ban hop Hai ddng x4c dinh gi trj tai lidw;

d) Vin ban & nghi thim dinh, xin ¥ kién ctia co quan, don vi c6 tai lidu hét gid tri;

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

) Quyét dinh huy tai lidu hét gi4 tri;

h) Bién ban ban giao tai liéu hiy;

i) Bién ban huy tai liéu hét gia tri theo miu quy dinh tai Phu luc V ban hanh
keém theo Théng tu nay.

5. H6 so huy tai lidu hét gi tri phéi duoc bao quan tai co quan, don vi cé tii
liéu bi hity it nhét 20 nam, k& tir ngay huy tai lidu.

Chuwong HI
NQP LUU HO SO, TAI LIEU

Didu 11. Thoi han ndp hru hd so, tai li¢u vao Luru tri Bj

1. Hb so, tai lidu clia cac Vu, Thanh fra B4, Vin phong B, Ban Quan ly dhu
tur cac dyr 4n d6i tac cbng - tu, Ban Chi dao Phong chéng lut bdo va tim kiém ctu
nan cua B§ dugce lwa trit nhu sau:



a) D61 véi Hb so, tai lidu dugc x4c dinh thdi han bao quan duéi 05 nim: tur
bao quén tai co quan, don vi.

b) Péi véi HS s0, tai liéu duge x4c dinh théi han bao quan tir 05 nim trd 1én:
phai ndp vao Luu trit B§ trong thdi han 01 nim, k& tir ngdy cong vide két thic.

2. D6i v6i hd so hoan cbng clia cdc Dy 4n, cOng trinh quy dinh tai Piéu 12 cia
Théng tu ndy: Trong thdi han 03 thang, ké tir ngdy céng trinh duge quyét toén, phai
ndp ho so vao Luu trit B§. Truong hop co quan, don vi khong ndp ding thoi han
quy dinh thi phai chju todn b$ chi phi phat sinh cho hoat déng thu nhén hd so cta
Luu trit B. Danh muyc chi tiét thinh phén hd so hoan céng quy dinh tai Phu luc VI
ban hanh kém theo Thing tir nay.

3. Céc van ban do B ban hanh Iuu tai Vin thu B6 bao gdm: Céng van, Quyét
dinh, dinh k¥ 01 thang phai nép luu vao Luu trit B6 mot 14n, c4c loai van ban khéc
nép dinh ky 06 théng mét 1an.

4. Trudng hop hd so, tii liéu dén han ndp hru nhung can gitt lai: Thi trudng co
quan, don vi quyét dinh viéc giit lai. Thoi han giit lai khong qué 02 nim, k& tir ngly
dén han n6p hru. Déi v6i HS so, tai liéu cln giit lai thude dién phai ndp vao hru trit
B3, co quan, don vi théng bao bing vin ban Danh muc hd so, tai lidu gitr lai giri Luu
trir BS.

Ditu 12. HO so hoan cong thuge di¢n ndp hru tai li€u vao Luu trir B

1. Dy 4n, céng trinh quan trong quéc gia theo Nghi quyét cia Quéc héi.

2. Céc cdng trinh giao théng tir clp I tr& 1én theo quy dinh ctia phap luat vé
phén loai, phén clp cong trinh xiy dung giao thong.

3. Trudmg hop du an du tr xdy dung cdng trinh ¢6 nhidu céng trinh xay dung
ho#c hang muc cbng trinh thude cac cép khac nhau thi tai liéu ndp huu vao L trit
B durgc cin ¢ vao cong trinh x4y dung c¢é cip duge quy dinh tai khoan 2 Didu nay.

Piéu 13. Quy céich hd so hoan cdng

1. H6 so hoan céng duge déng thanh timg quyén (tip) hodc gip (c4c ban vé)
cho vao hép cimg, trong do:

a) Bia ghi ro: Tén co quan chii quan, tén don vi hinh thanh phéng, tiéu 42 hd so,
thoi gian bt d4u va két thuc, sb luong t&, phéng s6, muc luc s6, hd so sb, thoi han
bao quan.



b) Chng tu két thiic ghi ro: sS4 lugng 1oy (bing s6, bang chi), tir s6...dén sb..
d3c diém tai liéu trong hd so, ngay, thing, nam, nguo'1 lap.

¢) Chit viét 12 kidu chir thuo’ng, dimg, nét dam, 16 rang, sach, dep, diing chinh ta.
va chi duoe vidt tit nhung tir d4 quy dinh trong ba.ng chir vibt tht bing bt mye den _
bén mau, khéng pha1

- d) Nhan hép phai duge in sin theo klch thuéc phit hop véi gy cia hop (cip)
dwoc ding ¢ dung tai liéu va gh1 r0: Tén co quan chi quén, tén don vi hinh thanh
phéng, tén du én/cong trmh., hép 58, tir hd so sb... dén hd so s6..

d) Bia, hdp dung tai liéu theo quy dinh tai Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay
23/7/2012 ciia B4 Khoa hoc va Cong nghé v& viée cong bd Tiéu chuén quéc gia: bia
hd so luu trit, hop béo quén ti lidu luwu trit, gi4 bio quan tai liéu luu trit.

2. D4nh sb t&: Dimg bit chi den, mém, dénh thir tir cita t& tai lidu tir to dAu tién
dén t& cubi ciing c6 trong hd so hodc don vi bao quan, sb t& phai dugc danh & goc

~ phai phia trén cta t& tii liéu. Hb so sb danh & gdc trai phia dudi cliing cia t& bia.
'~ Dénh sb t& dbi v6i nhimg hd so ¢6 gid tri bdo quan vinh vién va nhimg hd so c6
thoi han bao quan 14u dai (tir 20 nim tré 1€n).

3. Khd ciia tap hoic khd glp ban v&: A4. .

4, Hb so hoan cdng déng thanh timg tap riéng theo timg hang myc c6ng trinh.

‘Piéu 14. S6 hrong bd hé so ndp vao Laru trit B

1. P4i v6i hd so hoan céng: Mot bd ban chinh (trudng hop khéng cé ban chinh
thi dwoc thay thé biang béan sao hop phap), USB chira file mém.

2. Dbi v6i hd so, tai lidu khac: Mot b ban chinh.

‘Piéu 15. Trich nhiém giao ndp hd so, tii ligu vao Liru trir B -

1. Céc co quan, don vi cé trich nhiém quan Iy hd so, tai liéu va giao ndp vio
Liru trit B4 nhu sau:

a) Thu thip da thinh phén hd so, tai lidu; Thong nhit véi Ly trix Bo vé& Muc

o lue hd so, tai liéu giao ndp.

b) Chinh 1y hd so, tai litu dim béo thanh phén, hmh thirc va quy cach theo ding
quy dinh. Lap 03 ban Muc luc hd so, tai lidu nép luu theo mau quy dinh tai Phy luc
I ban hanh kém theo Théng tu nay.
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c) Giao ndp: Hb so, tai lidu; 02 ban Muc lyc hd so, tai lidu noép Iuu va céng cu tra
ctru khac (néu cb). Riéng dbi véi hd so hoan cOng, phai ndp thém céc vin ban hudéng
dén chinh ly, USB chita file mém (file mém phai c6 diy du dit lidu va doc dugc).

d) Déi véi hé so hoan céng: Giao ndp mét 1an chung cho toan bd du 4n diu tur
x&y dung cong trinh néu cic cong trinh (hang muc cong trinh) thudc dy an duge dua
vao khai thic, s& dung cling mét thdi difm. Trudng hop cic cdng trinh (hang muc
~ cdng trinh) ctia dy 4n dugc dua vao khai théc, sit dung & thdi diém khéc nhau thi b
thé giao ndp hé so, tai lidu riéng cho timg cong trinh (hang muc cdng trinh) dé.

d) Van chuyén tai liéu dén noi giao ndp.

¢) Thuc hién dang quy dinh vé_ thit tuc giao ndp hd so, tai lidu.

Pidu 16. Trach nhiém, thoi han ndp lwu hd so, tai liéu vio Luru tri lich sir

1. Trong thdi han 10 nim, ké tir nim cong viéc két thic, tai liéu hanh chinh ¢
gi4 tri bdo quan vinh vién phai dugce ndp vao Luu trit lich si.

2. Trong thoi han 30 nim, k& tir ndm cdng viée két thiic, tii lidu chuyén nganh
giao thong vén tai c¢6 gia tri bio quan vinh vién phai duge ndp vao L trit lich si,
trir tai 1iéu Iuu trit cén thiét cho hoat d6ng nghiép vu hang ngdy ciia co quan.

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

Pitu 17. Bio quan tii lidu luwu trit
1. Hb so, tai lidu chua dén han ndp luu vao Luu trit Bé-do cac.co quan, don vi
tir bao quén va phai ddm béo an todn cho cic hd so, tai ligu.

2. Hb so, tai lidu hru trir dén han nép luu phai duge giao ndp vao L trir B4 va
tap trung bao quan trong kho lwu tri¥ B4. Kho luu trit phai duge trang bi déy dd cac
thiét bi, phuong tién cén thiét theo quy dinh, ddm bao an toan cho tai liéu.

3. Chanh Vin phong B§ c6 trach nhiém chi dao thue hi¢n cdc quy dinh vé béo
quén tai liéu i trir: b6 tri kho Itru trit theo diing tiéu chudn quy dinh; thyrc hién céc
bién phap phong chéng chéy, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mét ddi
v6i kho lura trit va t31 liéu hwu trit; trang bi ddy di cdc thiét b k§ thuat, phrong tign
béo quan tai liéu luu trir; duy tr cic ché d6 bao quan phi hop véi timg loai tdi liu
luu trif.
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4, C4n b6, cong chirc 1am cbng tac hru tri ciia B6 ¢6 trach nhiém: Sép xép khoa
hoc tai liéu luu trit @ thudn tién cho viée théng ké, tra ciru phuc vu khai thic. H6
50, tii liéu dugc dé trong hdp (cap), dén nhin, ghi diy di théng tin theo quy dinh.

Pitu 18. D6i twrgng va tha tuc khai thac, sit dung tai liu
1. Cac dbi tugng duge khai thac, sir dung tai Héu

Moi td chirc, ¢4 nhan déu dwoc khai théc, sir dung tai liu luu trit vi muc dich
cdng vu va cac nhu ciu riéng chinh dang.

2. Thi tuc khai théc, sit dung tai liéu:

a) Cén bg, cbng chirc, vién chirc trong khéi co quan Bé khi dén khai thic hd so
tai ligu vi myc dich cong vy phai cé y kién cia Tha truéng co quan, don vi quan ly
hodc Chénh Vin phdng B ddng y.

b) Co quan, don vj cir c4 nhén dén khai thic, sir dung t3i liéu, trir céc dbi tuong
quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu nay vi muc dich cdng vu phai cé vin ban d& nghj
hoic gidy gidi thiéu ctia co quan, don vi noi cdng tac.

¢) T4 chirc, ¢4 nhén, trir déi trong quy dinh tai diém a, didm b khoan 2 Didu
ndy dn khai thac str dung tii liéu vi myc dich riéng, phai c6 don d& nghi sir dung
tai liéu c¢6 x4c nhin cta co quan, t§ chirc noi cOng tac, hoc tip ho#c cua chinh
quyén dja phuong noi cu tré va ¢6 Gidy chiing minh nhan dén hodc hé chidu.

3. Cac hinh thirc khai thac tai liu:
a) Poc tai liéu tai chd.
b) Sao y ban chinh tii liéu.
c) Photocopy tai lidu.
d) Inra gidy, sao chép tap tin dbi véi ti liéu luu trit dién tir.
d) Muon tii liéu (chi &p dung di véi 4 1iéu 13 hd so c4 nhén),
4. Luu trit B4 phai 1ap Sb phuc vu khai thac tai ligu
Piéu 19. Cic hinh thirc tb chire sir dyng tai lidu Iru triv
1. Stt dung tai liéu luu trit tai Phong Luu trit-Vin phong B Giao théng vén tai.
2. Xut ban 4n phim luu trix.
3. Gidi thigu tai ligu luu trif trén phuong tién ﬂlﬁng tin dai chiing, trang théng tin
dién fir.
12



4. Trién 13m, trung bay tai liéu hru trix.

5. Trich d&n tai liéu luu trit trong cdng trinh nghién ctru.

6. CAp bén sao tai lidu luru trit.

Diéu 20. ThAm quyén cho phép khai thic, si dung tai lidu lwu trir

1. C4n bd, cbng chirc, vién chirc mang tdi liéu cda Luu trit B6 ra nuée ngoéi
cong téc, khai thac tai liéu huu trit nim trong danh muc “MAt” phai dugc sy ddng ¥
ctia B§ trirdng Bo Giao théng vén tai. Cén bg, cong chire, vién chirc mang tai liéu hru
trit ra khoi co quan, don vi phai béo cdo Thii trudéng co quan, don vi.

2. Tuyét dbi khéng duge sir dung tai 1idu lru trit clia co quan, don vi vio muc
dich trai véi 1oi ich clia nha nude, quyén va 1¢i ich hop phap cia td chntc, c4 nhén,

3. Chéanh Vin phong B cho phép khai thac sir dung tai ligu va ky sao y ban
chinh, sao luc, trich sao tai liéu cia BG.

4. Thu trudéng co quan, don vi quyét dinh viéc khai thac, sir dung tai liéu cia co
quan, don vi minh./.
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PHU LUC I

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 34 /2014/TT-BGTVT ngayA§ thingd2-nim 2014
cua B¢ truong Bé Giao théng vdn tai)

Muc luc hd so ¢6 kich thuée A4 (210 mm x 297 mm) duoc déng bing gidy
tring d4nh mdy mot mit, bia cimg, gdy boc vai tét. Bia va gidy bén trong dugc
lién két bing loai hd din c6 kha ning chéng ndm méc. D6 diy mét quyén Muc
luc hé so khéng qué 30 mm.

Thénh phin Muc Iyc hd so bao gdm:
To bia;
T& nhan d8;
To muc luc;
Lai néi diu;
Bang chir viét tét;
Bang ké cac hd so;
Bang chi din;
Phén két thiic.
Tiéu chudn “Muc luc hd so” duge thuc hién theo huéng din tai Quyét dinh sb
72-QB/KHKT ngay 02 thing 8 ndm 1997 cua Cyc Vin thur va Luu trit Nha nudc
v& viée ban hanh tiéu chudn nganh “Muc luc hd so”.

e BN S e

M3iu Muc luc hd so quy dinh tai Théng tir ny bao gdm:
- MAu bia Myc lyc hd so;
- MAu t& nhan d& Muyc luc hd so;
- MAu Bang k& ho so, tai liéu ndp luu;
- MAu t& két thuc.
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1. MAu 1: Bia Muc luc hd so tii lidu hanh chinh

TEN CO QUAN, DON V] (N4p luu tai lidu)

MUC LUC HO SO

e — e -

2. Miu 2: Bia Muec lyc hd so dur 4n, cong trinh

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

MUC LUC HO SO
DU AN/CONG TRINH

--------------
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3. Mau 3: Miu t& nhan d& Muc luc hé so

TEN CO QUAN, PON VI (ndp luu tai ligw). -

MUC LUC HO SO
PHONG........cccvmumenn (tén phéng/sir tap, khoi tai 1igu ndp huu)
Tir hO 80.ccceeeeennens GEnhd SO eeeerereaarenens
- Phong sé:.’ ........ JRTTITS Théd han bao quan
- Muc luc 6 (Quyén s0):....ev-n.... Vinh vién
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. Miu 4: Miu Bang ké hd s, tai ligu ndp lru

BANG K£ HO SO, TAI LIEU NOP LUU

H{p/ | Ho so | Tén nhém hé so va titu dé hd s¢ | Thoi | S8 | Ghi
cap sd gian |t | chn
5 V BD-KT
(1) ) | 3) @) Gy |

Huéng din ghi cdc cot:

Cot 1 — Hop/cdp s6: ghi s6 thir tyr ctia hop hoiic cip tai lidu ndp luru;

Cét 2 — Hé so sé: ghi sé thir tur cia hd so hodic don vi bdo quan;
Cot 3 — Tiéu d& hd so, nhém hé so;

Cot 4 — Thoi gian bt ddu, két thiic: ghi thdi gian sém nhét v muén nhét cia

tai liéu c6 trong hd so, vi du: 02.7.2012 — 15.01. 2013;
Cot 5 — 86 tor: ghi téng sb to tai Lidu c6 trong hd so;

Cot 6 — Ghi ch: ghi nhiing théng tin cén chi ¥ v& ndi dung va hinh thitc cia

tai liéu c6 trong hd so (neu co).
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5. Miu 5: Min To két thic

TO KET THUC
Muc luc hd 5o gdm:....ecvieeienrennen.. t& (vidt bAng chif.........occevnunennnn... vevens)
Trong d6 théng k& gdm:.........cccvueee... hd so/don vi bao quan (viét bing
10] 111 S )
Tiso:......... dénsb...... ,trong d6 cb............ee. s6 tring, ........... s6 nhay
Xac nhéin cuia co quan, don vi vee e NEAY.... . BRANG... ...nAM... ..

NGUOI LAP

(Ky va ghi r6 ho tén, chirc vy)
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PHULUC I

MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

(Ban hanh kém theo Thong tuw s6 34 /2014/TT-BGTVT ngay 49 thdng AL ndm
2014 ctia B¢ truéng B Giao théng vdn tdi)

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

" VAN PHONG BQ Poc lip - Tu do - Hanh phic
veveeeneveny AZAY e e thang......nam ...
BIEN BAN

. ~ A h LY * A 1 - A . A A v
Giao nhén ho se, tai liéu vao Luu trir B) Giao thong van tai

Can cfr khoan 2 Didu 20 Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can ¢t Théng tu s6....../2014/TT-BGTVT ngay....... thang....... ndm 2014 cta
B6 trrdng Bd Giao théng vén tai ban hanh Quy ché cbng tic Luu trit cia B$ Giao
théng van tai;

Chiing t6i gbm:
Pai dién la:
BEN GIAO: (Tén co quan, don vi ndp luu tai liéu)
L ONE (DAY ettt
84016 (v 74 | PP

2 M (DAY ciiiiiiee e et e e e e e bbbt

BEN NHAN: (Luu trit Bo)
1.Ong (b2): covvveerrrrennnnen. PP PP

L0 4117372 L PP

Théng nhét 14p Bién ban giao nhan t3i liéu véi nhimg ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén phong (khbi) t3i 1180 gi20 NOP: «-rvvvuveerrneeeeriiiiiinierrrnnnennaeeeas
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2. Thoi gian cia tai liéu:

3. Thanh phén va sb Iuvong tai lidu (theo myc luc hd so ndp luu)

4. Tinh trang tai liéu ndp luu: (m ta tém tit vé tinh trang ciia phéng hoic khdi
A1 HEU NOP TU) L.

5. Céng cu quan Iy va tra tim hé so, tai liéu va tai liéu lién quan khic bao gbm:

- Muc luc ho so, tai liéu ndp luu ; .

- Cdc vin ban hudéng din chinh Iy vA cong cy tra ctru kém theo khdi tai lidu
(liétké cuthé.....oovvvnnieess e )

Bién ban nay duoc Iap thinh 04 ban; bén g1ao (co quan, don vi) giit 02 ban, bén
nhén (Luu trit BS) gitt 02 ban./.

DAI DIEN BEN GIAO ~ DAIDIEN BEN NHAN
(KY tén va ghi ré ho tén) _ (Ky tén va ghi ré ho tén)
Xéc nbén cia Luu trit B Xac nhén ciia co quan, don vi

(chirc vu, chit ky, ho tén, déng diu) | (chirc vy, chit ky, ho tén, déng.dtfu)
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PHU LUC I

DANH MUC NGUON TAI LIEU LUU TRU

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 A4 /2014/TT-BGTVT ngayA3 thdng AL nim
2014 cua B¢ trudng B Giao théng vdn tdi}

I. Danh muc tii liéu lru trit ciia Vin phong B§
1. Phong Téng hop

- T4i lidu cha céc ddng chi Lanh dao B, Lanh dao Van phong;

- Hb so céc cude hop ciia B trudng, céc Thir trudng, cac cufe hop chuyén
nganh khic do B6 trudng, Thir trudng triéu tip gdm céc vin ban, tai lidu sau: Gidy
moi hop; Danh sach cac thanh wen dy hop; Chuong trinh hop; Bién ban cudc hop;
Céc d8 4n, t& trinh, bdo céo, ¥ kién phat biéu cia céc co quan, ca nhén c6 lién quan
dén cudc h(_)P, Cac btrc anh, bang ghi anj. ghi hinh v€& cudc hop; Cac Dy thao
Thong bao két lugn cude hop; Thong bao ket luan cude hop;

- Céc Bao céo tdng két cbng tac ciia co quan B6 va céc don vi trure thude gdm: Bao
céo Quy, 6 thang, 9 thang; Béao cdo nidm; Céac bdo cdao chuyén d€ hodc bao cdo dot
xuat;

- Bai phét biéu, bai difn vin (ké ca bing ghi 4m, ghi hinh , anh...néu c6) cia
B§ trrdng, cdc ThiT trirdng tai cdc hoi nghi, tai cac budi lam vige;

- Vin ban, tai liéu (k& ca bang ghi 4m, ghi hinh, 4nh...néu c6) v& cic chuyén di
cong tic, thim hiru nghi & nude ngoai clia Bo trudng, cac Thir trudng;

- Hc’i'so k¥ niém céc ngay 12 16m, su kién quan trong do Bd Giao théng vén tai
chi tri to chirc;

- Tai 1iéu’vé hoat d4ng cta Lanh dao Bo (bao béo, béan thuyét trinh, giai trinh,
tra 1&i chét vén tai Quoc hdi, bai phat biéu tai cac sy kién 16n...);

- S5 ghi bién ban céc cude hop giao ban, sb tay cong téc clia cic ddng chi Lanh dao
Bg;

- Hb so cée cude hop va thong bao két luan ctia B4, Vin phong B6;

- H so cong viée khac duge Lanh dao B, Linh dao Vin phong giao;

- Céc bio c4o quyf, nim clia Vin phéng Bé.

2. Phong Hanh chinh

- Théng tu, Chi thi, Quyét dinh ctia B§ GTVT (ban gbc), Vin bin hop nhét;

- Céng vin, Théng bio, Céng dién, Gidy mdi hop ctia B6 GTVT (ban gbe);

- Sao y ban chinh, Sac lyc cd ¥ kién chi dao ctia Lanh dao BS;

- Céc loai s& muc luc, bing, dia hru danh muc cac loai tai liéu trén;

- S8 hoic tai liéu dang ky cong van di, dén;
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- Hb so quan 1y va sit dung con déu;

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

- C4c Hop ddng BOT, BT (ban gbe);

3. Phong Thong tin tuyén truyén va Tin hec

- C4c bai phat biéu, tra 16 phéng van cta Bo trudng, cdc Thir trudng;
- Téng hop céc vin @& béo chi lién quan dén nganh GTVT;

- Thoéng cao bao chi;

- Téi lidu trién 13m, xuét bén;

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

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

- Thur khen, thu chiic mimg, thir thdm hoi... cia By trudng, cac Thir truéng;
- Céc hd so cdng viée khac duge Lanh dao Vin phong giao.

4. Phong Quan tri

- Hb so x&y dyng tru s& mdi cua co quan bao gom cic vin ban, t3i lidu sau:
Céng van, Quyét dinh, Té trinh, Hop dbng nguyén tic mua va béan try s&, Béo cdo
tién d3 thi céng, Ho so cude hop, Gidy mdi hop, Danh sach cac thanh vién du hop,
Bién ban cudc hop, Théng bio két luan...;

- Hb so cai tao, sira chita cdc cong trinh ctia co quan nhu: Tru s& 1am viéc, nha
khach, nhi &.. .(gém cac loai viin ban, tai liéu sau: Td trinh xin chi truong, Bao cdo
kinh té k¥ thuit, Nhat ky thi cong, Hd so hoan cbng, Bio cdo nghiém thu va thanh
quyét toén cdng trinh...);

- Hb so mua sém va quén 1y sir dung céc trang thiét bi;
- H so kham sitc khée dinh ky hing nim ctia co quan;
- 86 cép phat thube hang nim;
- Hb so cOng s bao gbm céc logi van ban, tai liéu sau: Gidy chimg nhan QSD
dat, So d0 hién trang, Bao céo nha dat, cidc vin ban li€n quan khiac...
- C4c hd so cong viée khic duge Lanh dao Vin phong giao.
5. Phong Ké todn
- Quyét todn ti chinh, thu, chi cta khéi co quan Bd hang nim;
- C4c hd so cbng viée khéc duge Lanh dao Van phong giao.
6. Phong Quan Iy xe 6 t&
- Bién ban giao nhan va quan ly xe 0 t6;
- Hb so six dung, van hanh miy moc, thiét bi xe 6 t5;
- Céc hbd so cdng viée khéc duge Lanh dao Vin phong giao.
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7. Phong Bdo vé

- Hb so cbng tic bao dam trét tw, an ninh, an todn, céng tic phong chéng chay,
nd, thién tai cita co quan

- Hb so cbng tic qubc phong toan dén, ddn quén tir vé clia co quan;

- 86 ghi chép danh sach va c4c thong tin v& khach dén 1am viéc:

-Sé gh1 chép danh sich cdn b, cong chirc, vién chirc 1am viéc ngoai gi¢r hanh
chinh, ngdy 18, ngay nghi;

- C4c hd so cong viée khac duge Lanh dao Vin phong giao

II. Danh muec tai liéu lru trir cic Vu

1. Vu T4 chirc cdn b

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

- Ché d6, quy dinh, hudng dén vé t chirc, cén bo;

- K& hoach, bio cdo cong tac tb chirc, cin bd 6 thang, 9 thang, hang nam, dai
han;

-Hd so xdy dung dé an thanh 14p, t6 chic lai, gidi thé co quan hanh chinh, don vi
su nghiép, quy dinh phén cap quan ly t6 chirc, cén bg, lao dong, tién luong,

- Ho so thanh lap, dbi tén, thay ddi chirc ning, nhiém vu, quyén han, 6 chirc lai,
chuyén chi s& hit, giai thé cta co quan vi céc dom vi truc thudc;

- H so d& 4n phat trién nhan luc nganh GTVT;

- Hb so phé duyét ké hoach dio tao cia co s& ddo tao thuge BY;

- Hd so x4y dung, ban hanh tiéu chuén chirc danh ¢6ng chirc, vién chiic;

- Hd so x4y dyng va thyc hién chi tiéu bién ché;

- B4o cdo théng ké danh séch, sb hugng, chét luong cén bd;

- Hb so quy hoach cén b,

- Hb so b nhiém, mién nhiém, didu d6ng, Tun chuyén ki lust c4n bd;

- H) so thi tuyén, thi ning ngach, klem tra chuyén ngach hang nim bao gdm:
Béo c4o két qua, danh sich triing tuyén, hd so dir thi, bai thi, tii lidu t8 chite thi;

-Hb so ky ludt can bo; 7

-Hb so géc can bd, céng chirc, vién chire dd nghi huru;

- 88, phiéu quan 1y hd so cén bo;

- Hb so cdng tac bao vé chinh tri ndi bd ctia co quan;

- H so ¢dng tac bao hiém x3 héi clia co quan;

- K& hoach béo c4o cong tc lao ddng, tién luwong 6 théng, 9 thang, hang nim, da1 han;

- H so x4y dyng, ban hanh dinh mic lao déng cia nganh va béo céo thuc hién;

- H so xdy dyng ché d6 bao ho, an toan lao ddng cia Nganh;
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- Bao céo tinh hinh tai nan lao dong hang nam ctiia Nganh, co quan;

- Hd so cac vu tai nan lao d6ng nghiém trong, khong nghiém trong;

- Hop ddng lao ddng vu viée;

- Hd so x4y dung, ban hanh thang bang luong, ché do, phu cép clia nganh va
bao céo thuce hién;

- Hb so nang luong ciia can bd, céng chirc, vién chirc clia co quan,

- 113 so xay dumg, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng din v& thi dua khen thudng;

- Hb so Héi nghi thi dua do co quan chi tri t4 chir;

- K& hoach, béo c4o cng tc thi dua, khen thudng 6 thang, 9 thdng, hing nim, dai han;

- Hb 5016 chire thuc hién phong trao thi dua nhan cic dip ky niém;

- H so khen thudng cho tép thé, c4 nhén;

- Céc hinh thuc khen thirong ctia Chu tich nude va Thu tudng Chinh phi;

- Cac hinh thire khen thudng cia B§ trrong, Thu trudng co quan ngang BY, co
quan thugc Chinh phi, Cha tich UBND cap tinh va tuong duong;

- Cac hinh tht’rc khen thudng ctia ngudi dimg dhu co quan, t§ chirc;

- Cc tai liéu v& tiéu chuén chirc danh, nghlep vu vién chirc; danh hiéu nba gido,
thdy thubc, chirc danh gido su, phé gido su, céc giai thuéng vé khoa hoc céng nghé;

- H3 so, tai liéu xay dung quy hoach, k& hoach dio tai cdng chuc, vién chire,
c4c 16p tap huin nghiép vu, c4n bd k¥ thuat, céng nhin k¥ thudt, tinh giam bién ché
hanh chinh sur nghiép;

- Tai liéu cdng tic ddo tao, cOng tac hoc tip clia cén bd & nude ngodi;
- Hb so cong tic dio tao, cong tic sit hach, cip gidy phép lai xe, hoi thi tay
nghé g101 nganh GTVT, gido vién day nghé giéi Nganh GTVT;

- Ké hoach cdng tic dio tao, bbi dudng can bd cia Nganh, co quary;

- Tai liéu quan Iy cla co s& dio tao, day nghé trire thude bao gom Vin ban chi
dao, chuong trinh, ké hoach bio c4o nim, k& hoach bso céo quy, céng vin trao ddi,
tai liéu tham khao;

- Ho s0 t6 chirc céc 16p boi dudng cdn bd clia co quan;
- Cac bao céo quy, ndm cia Vu Té chirc can bd;

- Hb so xdy dyng van ban quy pham phép luét, & 4n.. do Vu T4 chirc c4n bd
chil tri trinh.

2. Vu Ké hoach - Piu tu

- HO so tong hop xay dung ké hoach 5 nam, hang nim cia cac du 4n;
- Cac béo cdo quy, ndm va céc bio cdo dot xuat;
- H6 so vé cong tac thé ché va tdng hop cac dir 4n ODA;
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- Hb so thim dinh d2 4n quy hoach, chién hroe, k& hoach huy ddng vén ngoai
ngén sch, cac hgp déng BOT;

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

- Hb 80 cdc dyr an hang hai, dudng thiy ndi dia, dudng sit, hang khéng, dudng
b6 cao téc;

- Hb so cong nghiép, gido duc dio tao, kién tric;

- Hd so du 4n giao théng dia phuong;

- Céc béo cdo théng ké cia Bé va céc don vi truc thude bao gdm: bio cdo hing
ndm, bdo cdo 6 thang, hing quy,

- Céc nién gidm théng ké, sb licu lich sir cia cdc nganh kinh té k¥ thust thude
nganh GTVT;

- Hb so xay dung van ban quy pham phép lut, d& 4n... do Vu Ké hoach — Piu
tur chl tri trinh.

3. Vu Tai chinh _

- H0 so x4y dung co ché chinh sich trong linh vuc tai chinh thuéc B4 GTVT;

- Hb so hudng dan c4c co quan, don vi xdy dung ké hoach thu chi ngédn sach
nha nudc, phan b, giao du todn va cong khai ngin sach hang nim;

- H so téng hop céc béo c4o lién quan dén cong tac tai chinh ctia cc don vi hanh
chinh sy nghiép; bdo céo cdng tac giai ngén, co ché chinh sich trong Iinh vyrc quan Iy
vén XDCB,; béo c4o v& linh vue ti chinh trong cong tac 601 mai, sap xep doanh nghiép
nha nudc va chuyén céng ty nha nudc thanh cong ty cb phin bao gbm: Béo cdo quy,
nam;

- H so tbng hgp quyét todn thu, chi ngén sach va cdng khai quyét toan thu, chi
ngén sach hang nim;

- H5 so theo doi va quén 1y cic ngudn vén su nghiép cda cac don vi;

- H4 so theo ddi cong tic quan ly tai san ctia céac don vi;

- Hb s cong téc ké todn nha nuéce 4p dung cho hé théng théng tin quén ly ngin
sach va nghiép vu kho bac;

- Hb so tdng hop bdo cdo quyét toan va cdng khai quyét todn vén diu tu
XDCB;

- H3 so cong tac thim tra quyét todn vén du tu du 4n hoan thanh;

- Hb so co ché chinh s4ch, ké hoach trong linh vuc glam sat va danh gid hiéu

qué hogt dong ciia cac doanh nghiép; hd so x4c dinh gia tri doanh nghiép khi cb
phan héa, chuyén d6i;

- Hb so cong tac kidm tra do Vy Tai chinh thyc hién;
-Hb so cdng tac thire hanh tiét kidm;
- Hb so cong téc dy trir quéc gia lién quan dén linh vyec tai chinh;
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- Céc béo cdo quy, ndm cia Vu Tai chinh;
- Hd so xay dyung vin ban quy pham phép luét, dé 4n... do Vu Tai chinh chi tri
trinh.
4, Vu Khoa hge - Cong nghé
- Hb so thir nghiém vét liéu va cong nghé xay dung méi trong nganh GTVT lan
d4u tién ap dung tai Viét Nam;
- Céc tai liéu v& cong nghé méi dbi véi Iinh vic céng nghiép GTVT lan dau
tién dp dung tai Viét Nam; ’
- CAc tai liéu tidu chudn v& xdy dung trong nganh GTVT;
- C4c tai lidu tidu chudn v& linh virc cong nghiép GTVT va céc linh vyc khiéc;
- Céc viin ban quan 1y nha nude v& linh vue san xuét cdng nghiép nganh GTVT;
- Hb so, tai liéu cong tic d4u thiu, mua sim thiét bi, cng nghé thube thAm
quyén cia B§ GTVT phé duyét;
- Céc d tai cép B9, cép Nha nuéc;
- C4c béo cdo quy, ndm ciia Vu Khoa hoc - Cong nghé;
- Hd so x4y dung vin ban quy pham phép lujt, dé 4n... do Vu Khoa hoc - Céng
nghé chu trd trinh.
5. Vy Xét cin ha ting giao théng
- Hb so giai quyét cong viée vé cdc linh vyc dudmg st, dudng bd, dudmg thiy
néi dia, hang hai, hang khong;
- Hb so x4y dimg co ché chinh sich, vin ban quy pham phép lut, d& an vé két
chu ha tAng giao thong do Vu Két chu ha ting giao théng chi tri;
- Quyét dinh kém theo Hb so phé duyét K& hoach bao tri hing nim thudc cac
Iinh vuc dudng sit, duong bd, dudng thiy ndi dia, hang hai;
- Hb S0 co s dir liéu hé théng két cu ha tAng giao théng bao gdm: Pudng bd,
duong sat, duong thay, hang hai va hang khoéng;
- C4c béo céo quy, nim cia Vyu Két cdu ha ting giao thong.

6. Vu Mbi truong

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

- Hd so céc béo co dénh gia méi trudng chién lugc, béo céo dénh gid tac dong
méi trudng, dé 4an bao vé moi trudng chi tiét do B6 GTVT phé duyét;

- Hb so thdm dinh d& cuong, dy toan I8p béo cdo dénh gid mbi trudmg chién
luge, bao céo dénh gia tic dong moi trudng, ban cam ket bao vé moi trudmg/ké
hoach bao v& méi trudng, quan tréc, giam sat moi trudng cia cac quy hoach va cac
du an dau tir xay dung cong trinh giao thong;
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- Hd so thim dinh cdc goi thiu lién quan dén cdng tic bao vé& mdi trudng Vu
dugc giao giai quyeét;

- Céc béo cdo quy, ndm ciia Vu M6i trudng;

- Hd so x4y dung van ban quy pham phép luét, dé 4n... do Vu Mai trudmg cha
tri trinh.

7. Vu Phap ché

- Hb so xdy dyng, thim dinh cdc vin ban quy pham phép luit;

- Hb so ra soat, hé théng hoéa vin ban QPPL trong nganh GTVT;

- Hb so hoi nhép kinh té quéc té;

- Hb so kiém tra, xir Iy vin ban QPPL;

- Hb so tro gitip phép 1y cho doanh nghiép;

- Hb so cong tac bdi thudng nha muéc;

- Hb so cong tac tuyén truyén, phd bién, gito duc phéap lust;

- Hb so giai quyét cong viée vé céc linh virc dudng bd, dudng sét, hing khéng,
dudng thuy ndi dia, hang hai;

- Hb so giai quyét cong tic phong, chdng tham nhiing, the hanh tiét kiém, chéng ang phi;

- Hb so giai quyét cong viée khéc duge Lanh dao Bo giao.

- C4c bdo céo quy, ndm cda Vy Phép ché;

- Hd so xdy ding vin ban quy pham phép lujt, d& 4n... do Vu Phép ché chu td
trinh.

8. Vu Vin tai

- Hd so vén tai dudmg bo trong nude va qudc t&;

- Hb so vén tai d6 thi va giao théng ndi dd, cong tac chéng Un tic giao thong;

- Hd so gid cude vén tai va phi dac thit do nha nuée quén ly;

_ - Cong tac tao thuén loi cho nguoi va phuong tién qua lai bién gidi cac nudc
tiéu vung séng Mé Cong (GMS);

- H so tdng hop tra 101 cir tri, dai bidu Quéc hi;

- H4 so van tai hing khong, an ninh, an toin hang khéng, phi, 18 phi va gia dic
thit trong nganh hang khong;

- Hb so van tai hang hai, théng ké va quéan 1y d5i tau bién;

- Hb so van tii dudng skt trong nudc va lién van qubc t8, hoat d6ng ctia dudng
sat chuyén dung, gia cudc vén tai duong sat;

- H6 so vén tai da phuong thirc quéc t& va noi dia, dich vu logistics;

- H so c4c nhiém vy lién quan dén hé théng cang bién, dich vu hé trg van tii
hang hai, hoat ddng cla céc hop tic xa (HTX) vén tai bién, cac loai phi, I¢ phi va
gia ddc thti nganh hang hai;
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-Hb so kinh té tap thé va HTX nganh GTVT, bao gdm ca co ché chinh sich hd
tro phat trién cac HTX GTVT; '

- Ho so vén tai hang siéu trudng, siéu trong, hang nguy hiém theo quy dinh ciia
Chinh pha;

-Hb so cong tac phong, chéng dich, benh

- Hb so vén tai dudng thily ndi dia, quén 1y phuong tién vén tai dudng thiy ndi dia
va ngu'm diéu khién phuong tién, céc loai phi, 1 phi va gia dic tha nganh dudmg thiy
noi dia.

- Céc bao cdo quy, nim ctia Vu Vin tai;

- Hb so xdy dung vin ban quy pham phép luit, & 4n... do Vu Vén tai chu tri.
trinh.

9. Vu An toan giao thong

- Hb so x4y dyng vin ban quy pham phap luét, chién lrgc, @8 4n, dir 4n, co ché,

chinh sach, bién phép lién nganh v€ bio dam trat ty, an todn giao théng do Vu An
toan glao théng chi tr;

-Hb 50 tham dinh an toan giao thong v& cdc dur 4n dhu tur xay dung, ning cip,
«cai tao két cdu ha tang glao thong; '

- Hb so viéc phat trién va m& rong cac quan hé quoc té v& an todn giao thong,
xdy dung céc dé 4n, du an hop tic quoc t& v& an toan giao théng dudng bd, dudng’
thiy ndi dia, ducmg sit, hang khéng, hang hai; ‘

- Hb so khéc v& bao dam trat tu an todn giao thong dudng bo ducng thily néi
dia, dudmg sit, hang khong, hang hai;

- Céc béo cdo quy, ndm ctia Vu An toan giao thong .
10. Vu Hop tic qude té

- Cac d1eu uéc qubc té, thoa thusn quoc té trong linh vic GTVT

- Hd so vé ndi dung hop tac song phuong va da phuong trong céac khuon khé
~ hop tic (GMS, ASEAN, APEC, UNESCAP...) thude linh vgc GTVT; :

- Hd so c4c doan di cong thc nude ngodi;
-Bb so cac doan cong tac nudce ngoal vao Viét Nam

- H so xin cAp thj thye nhép canh cho chuyén gia nu'0'c ngoai vao lam viéc cho
cac du an GTVT tai Viét Nam;

- H so x4c nhén chuyén gia nude ngoai vao 1am viéc cho cac dyr 4n GTVT tai
Viét Nam;

- H3 so dyr 4n h3 trg k§ thujt, dio tao, ning cao ning luc;
- Hb so xtc tién dy 4n ddu tr nude ngoai;
- Hb so chp Gidy chimg nhan du tu cho cf‘mg ty lién doanh nuée ngoai;
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- Hb so cho phép tau hai quin nuéc ngoai vao thim Viét Nam;
- Hb so xin phép 6 chirc hoi nghi, hdi thio quéc té;
- Hb so tiép khach nude ngoai cua Linh dao B;
- Céc bio céo quy, ndm cta Vy Hop tac qubc té;
- Hb so xay dung vin ban quy pham phép Inat, d 4n... do Vu Hop tic québc té
chu tri trinh.
11. Vu Quén ly doanh nghiép
- Hd so phuong 4n tdng thé sip xép, dbi mai va phéat trién doanh nghiép nha
nuédc thude Bo;
- Hb so thanh l4p, sip xép, tb chirc lai, pha san, ¢ phin hoa dbi v6i doanh
nghiép thuje B§;
-Hb so chuyén cac don vi sy nghiép thudc B thanh doanh nghiép;
- C4c bao cdo, dénh gia két qua sp xép, dbi méi va phat trién doanh nghiép nha nude;
- Hb so chién huege, ké hoach san xut, kinh doanh va ké hoach du tur phat trién 5 nim;
-_HS so phé duyét danh muc céc dy 4n ddu tu nhém A, B hang nim;
- Hb so P& an téng th{‘a vige nim gith, ting, giam vén nha nuéc ddu tir vao doanh
nghiép thudc B da chuyén ddi, ¢ phén hod;
- Hb so g6p vén, chuyen nhuong vbn ciia céc doanh nghiép nha nuée thude Bo
tai cac doanh nghiép ¢6 vén du tr mrde ngodi hoat dong tai Viét Nam;
- H) so cbéng tic té chic hanh chinh, thanh tra, thi dua khen thudng, quoc
phdng va dbi méi doanh nghiép nha mréc;
- Cac bao cao quy, nam cua Vu Quan ly doanh nghiép;
- Hd so xiy dyng van ban quy pham phap luét, dé 4n...do Vu Quan ly doanh
nghiép chir-tri trinh.
12. Ban Quén Iy dAu trr cic dir 4n d6i tac cdng - tir

- Hb so phé duyét hogc phé duyét theo thAm quyen ké hoach 5 nim, hiang nim
vé& dAu tr phét trién két cAu ha ting giao théng dbi véi cac dw 4n du tu theo hinh
thirc d6i tac cong - tir;

-Hb so :::ﬁy dung ké hoach va td chirc xtc tién du tu, huy ddng von dau tr theo
hinh thire d6i tac cong - tu;
- Hd so td chirc xuc tién diu tr nude ngodi;
- Hb so céc dy 4n dAu tu theo hinh thire PPP, BOT, BT, BTO;
- Hd so danh muc dy 4n ddu tu theo hinh thirc d6i tic cong - tu;
- Hb so hva chon, chép thufn nha du tur theo hinh thitc déi tac cong - tr ciia cic dur &n;
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- Céc béo céo quy, nam ctia Ban Quén 1y dAu tu cic du 4n dbi tac cong tir;

- Hd so xay dung vin ban quy pham phap Iuat, dé 4n... do Ban Quan 1y dbu tur
chc du 4n dbi tic cong - tur chid tr trinh.

13. Thanh tra B

- Hb so thanh tra;

- Hb so giai quyét khidu nai;

- Hb so giai quyét tb céo;

- Céc bao cio quy, nim ctia Thanh tra Bo;

- HY so xdy dung van ban quy pham phép luat, d& 4n... do Thanh tra B$ chd tri
trinh.

14. Ban Chi dao phong, chong Iut bio va tim kiém ciru nan cia Bj

- Hb so viée didu dong vat tu, phuong tién phuc vu ¢dng tac phong, chéng lut
bdo va tim ki€ém ctru nan; Ho so vé viéc san xuét vét tu du phong, phin bé trang
thiét bi tim kiém ciru nan;

- HO so xét duyét du toan chi khic phuc thiét hai bio 1, thim dinh phé duyét
chi 4ot xuat hoat ddng tim ki€ém ciru nan;

- Céc béo cdo quy, ndm cia Ban Chi dao phong, chéng lut bao vi tim kidm ctru
nan cua Bd.

Hang nam, cc don vi cin cit vao danh myc ngudn tai liéu ndp Iuu dé 14p danh
muc ho so va 14p ho so cong viée dé nop luu vao L trit B4G.

III. Danh myc tai li¢u lru trir ciia cdc don vi trye thude Bo
1. HO s, tai liéu hoan cdng céc cong trinh giao théng vé dudng ba.
2. HO so, tai liéu hoan c6ng cac cong trinh giao théng vé ciu dudng bo.

3. Tai liéu ho so hoan céng céc cong trinh giao thong v& cac cang, cu cang, k&
song, ke bién, hdm dwdng bd, nha ga sin bay, dudng bang sin bay, ciu
dudng sat,
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PHU LUC IV
MAU DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

(Ban hanh kém theo Théng tur 56 4 /2014/TT-BGTVT ngayd% thdng
AL nam 2014 cua Bj trucng B Giao thong vin tdi) .

DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

.....................................

B6sbé| Tapsd Tiéu d& hd so hojc tap tai lidu Ly do hay Ghi chi
ey 2 (3) # (5)
Huéng din cach ghi:

Phéng (khdi): Ghi tén phdng hoiic khdi tai lidu.
(1): Ghi ther tyr cac bo (cap) tai liéu. S6 tht tir duwoc ghi lign tuc cho mét phong
(hodc khoi) tai lidu.
(2): Ghi sb thir tu hd so hodc tap tai lidu hét gid tri trong timg b6 (cip).
(3): Ghi tiéu d& cta hd so hodc tai liéu hét gia trl Tiéu dé tai liéu hét gid tri phai
phan anh hét ndi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi ly do tiéu hay tai liéu nhr: Hét thdi han bao quan; bi bao ham (dbi véi
ké hoach, béo céo thang, quy ma d& gi bdo cao 6 thang hodc nim); trung; tai liéu
bi rach nat khéng con kha nang phuc hdi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban chup ..
D6i véi nhitng hd so hodc tap tai lidu bi bao ham, tring, thira phai ghi 13 bi bao
ham hodc tring v6i hd so ndo trong muc luc hd so giit lai.

(5). Ghuy kién ctia Hai ddng x4c dinh gia trj hd so tai lidu hodc cic ghi chu khic.

31




PHULUCY
MAU BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU
(Ban hanh kem theo Théng twr s 7}‘{' /2014/TT-BGTVT ngay/lﬂ thang Alnam 2014
cua By truong By Giao thong vin tai)
BO GIAO THONG VANTAI CONGHOA XA HQOI CHU NGHTA VIET NAM -
~ VAN PHONG BQ | DPéc lap — Ty do - Hanh phic

jf Sé: . /BB-BGTVT-VP

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

Can cir Quyét dinh sé ....... ngay ...... thang ....... nadm......... cla............
v& viée tidu hiy tai lidu hét gi4 tri; o

‘Hém nay, ngdy ........ thang ........ . ndm ........ .chiing t6i gbm:

1. Ong (ba)............ Chtrc Vi ......... Chi tich Hoi ddng

2.Ong (b3) ............ Chicwvu......... Dai di¢n Phong Luu trft, Vin phong Bd

3.Ong (bé) ............ Chicvu ......... Dai dién don vi c6 tai liéu...............

Ciing théng nhét tiéu hiy s hd so, tai liéu da hét gia tri ¢6 ban danh muc théng
ke tai liéu tiéu hity kém theo.

1. Tén khéi tai it .coveee e, ettt et ererrae e e eaeee e eas
2. Thoi gian tai lidu.......... e ——————— e e e e
3. S8 Iuong t3 8. ...oeeeeeeeeeeeeiee )
4. S5 muc Iyc hd so, tai liéu tiéu ity ting loai

Bién ban ndy 1ap thanh 04 ban, ben co tai 11eu ti€u huy gitr 02 ban, Vin phong
B& giit 02 ban.

+

The ky Hpi ddng Chi tich Hyiddng =~ Deidiéndomvi
, : ; c6 tai liéu tidu hay
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Phu lye VI
DANH MUC CHI TIET THANH PHAN HO SO HOAN CONG
(Ban hanh kém theo Thong tw 6 ¥4 /2014/TT-BGTVT ngdyA9d thangAdndm 2014
cua Bé truong Bé Giao théng vdn tdi)

1. Hd so xin chil trrong d4u tr xiy dung cong trinh bao gom:

1. Bao cdo diu tu (Béo cdo nghién ctru tién kha thi),

2. Vin ban cia co quan tham dinh (néu co).

3. Van ban vé chu trrong déu t dir 4n, céng trinh x4y dung.

4. Tai liéu khéc c6 lién quan.

IL Hd so lap, thim dinh, phé duyét dir 4n dau tir xay du’ng cong trinh (Bao

cdo nghlen ciru kha thi) hodc Béo cao kinh té-ky thuit xiy dung cong trinh
bao gom:

1. T trinh phé duyét du an.

2. Thuyét minh va thiét ké co s& (dbi v6i dy 4n); Thuyét minh va Thiét k& ban
v& thi c6ng (ddi v6i nhitng cng trinh chi phai 14p Béo cdo kinh té - k¥ thuat).

3. Hd so, tai lidu didu chinh du 4n (néu cb).

4. Van ban thdm dinh dy 4n.

5. Quyét dinh phé duyét du 4n diu tu xdy dyng céng trinh clia ngudi ¢6 thim
quyén.

6. Gidy phép xay dimg (néu cd).

7. Tai ligu thi tuyép, tuy’én chon thiét ké kién triic cong trinh d6i véi nhitng cong
trinh bat budc thi tuyén thiét ké kién tric.

8. Tai liéu khéc cd lién quan.

III. Hd so khio sat, thiét ké xdy dyng cdng trinh bao gdm:

1. H3 so khao st xiy dung cong trinh

a) Tai ligu khao sat x8y dyng cbng trinh bao gdm céc hd so: Khao sat dia hinh,
khao sét dia chét, khao sat dia chét thuy vin, khao sat hién trang cong trinh va tai
liéu khéo sit khac phuc vu cho hoat dong xﬁy dung.

b) Hd so khio sat xy dung céng trinh gdm: Nhiém vu khao sat, phuong 4n k¥
thuat khéo sit xay dung d3 dugc chu diu tu phé duyét; bio cdo két qua khao sit
xdy dung di duogc nghiém thu; van ban cua co quan quan ly chuyén nganh c6 lién
quan (néu co).

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

a) Thuyét minh thiét ké.

b) Cac ban v& thiét k& (kém theo danh muc ban v&), bao gdm:
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- Vé dudmg:

+ Binh @9, cit doc, cit ngang theo timg km.

+ Céc loai két ciu mit dudng,

+ Hb so v& hé thdng an toan giao thong (binh &5 dudi thing hodc biéu ké hosc
c4 hai loai): Vi tri cét km, bién bao hiéu, 36 hiéu bién, vi tri hé thong an toan glao
thong (ho lan, coc tiéu, guong chu 15i, duong lanh nan...), vi tri cdu, céng va cac
cOng trinh khac gan véi du an.

-+ M3t cét dia chét doc tuyén va cao dd muc nudc tinh toan.

- V& cau:

+ Binh dé khu wvirc cu, cic méc toa d6, mbe cao dﬁ thudc cﬁng trinh.

+ M3t cit dia chat tai cét ngang sdng xy dung cAu va cac yéu tb thiy vin, c6
ghi cao d6 theo hé mbc cta ciu.

+ Bén v& bb tri chung toan cau theo ba hinh chiéu cé du cic cao d6 thiét ké.

+ Ban ve& chi tlet két cAu, cdu tao chiu hrc cia céc bd phin cdng trinh (két cau
nhip, hé mat cdu, mé tru, moéng, 1/4 nén).

+ Ban v& cdc cong trinh didu tiét, hudng dong, bao vé chéng x6i, gia cb bd sdng,
dudng ddu ciu.

- V& chng:

Ban v&: Cit doc, cit ngang thin céng, ciu tao cira cbng, cic yéu td dia chét,
thay van, cao 4.

- V& tudmg, k& bio vé bd dbc:

+ Binh d3, tric doc tudmg ké theo tuyén dirdng.

~ +Cac mit cit ngang va cc ban v& két cAu kém theo céc yéu 6 dia hinh, céc yéu
t6 dia chét, thuy vin, cao dé. :

- C4c cong trinh khéc: Hb so gdm binh db va céc chi din cy thé.

- Céc tai liu khao sat xdy dung lién quan, quy trinh bao tri cong trinh (cOng
trinh va thiét bi 1ip dit vao cong trinh), xay dung cbng trinh.

c) Hb so thdm dinh, phe duyét ban v& thiét ké k¥ thust (thiét k& ban v& thi cong)
gbm céc vin ban: bao cdo thim tra thiét ké k§ thuat (thiét ké ban v& thi céng); vin
bén thim dinh thiét k& k§ thuat (thiét ké ban v& thi cong); Vin ban phé duyet thiét
ké k¥ thuat (thiét ké ban v& thi céng); bién ban nghiém thu céc bude thiét ké va tai
liéu ctia co quan quén ly chuyén nganh c6 1ién quan.

IV. Tai lidu giai phong mit bing, dia diém x4y dung céng trinh bao gdm:

1. Tai liéu vé phuong 4n gi4i phéng mit bing (néu co).

2. Tai liéu ban glao mit bing xiy dung cho Nha thiu thi cdng x4y dung cong
trinh (tai liéu ch1 gi6i dat xay dung).

3. Tai liéu v kinh phi giai phong mit bang (Quyét dinh dén bi - néu cé).
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4. Tai ligu vé cAp dét x8y dung céng trinh (Quyét dinh cip dét).

V. Tai li¢u thi cdng - nghiém thu c6ng trinh x4y dung bao gdm:

1. Ban v& hoan cdng bd phén céng trinh, hang muc cong trinh va toan b$ cong
trinh hoadn thanh (kém theo danh muc ban v&); cdc thay dbi thiét ké trong qud trinh
thi cdng va cac vin ban tham dinh, phé duyét ctia cip c6 thim quyén,

2. Tai liéu nghiém thu chit lugng céng trinh

Tai liéu nghiém thu chét lwong cbng trinh x4y dung bao gdm: Tai lidu nghiém
thu néi b6 coéng viée xay dung, b phin cdng trinh x4y dung, giai doan thi cong x4y
dung, hang muc céng trinh va céng trinh x4y dung.

Thanh phin t3i liéu nghiém thu bao gdm:

a) Céc bién ban nghi¢m thu chat lugng thi céng xiy dung, két qua thi nghiém,
hi¢u chinh, chay thir trong qué trinh thi céng va hoan thanh cong trinh {c6 Danh
myc bién ban, két qua thi nghiém, hiéu chinh kém theo).

b) Tai liéu do dac, quan tric ltn va bién dang cac hang muc cdng trinh, todn bd
cong trinh va céc cong trinh Ian cén trong pham vi lin dnh hwéng trong qué trinh
x3y dung (néu c).

¢) Két qui kidm tra c0ng tic nghiém thu dua céng trinh vao sir dung cita co
quan chuy&n mén vé x4y dung.

d) Két qua kidm dinh chét Jugng san phim ciia c4c t chitc kidm dinh chét
lugng cong trinh x4y dung hogc thong béo két qua kidm tra chét hrgng; bao cdo cla
t6 chitc kiém dinh chét lugng cong trinh xdy dung dbi v6i nhimg b phin, hang
muyc cdng trinh ho#ic céng trinh cé d4u hiéu khéng dam bao chét lugng triude khi
chi dau tr nghiém thu (néu co).

d) Théng bo v kién dénh gid cia Hoi ddng nghiém thu Nh& nudc v& cbng tac
quan Iy chét lugng céng trinh x8y dymg (d6i véi céng trinh thude Danh muc kidm
tra); bién ban nghiém thu x4c nhan chat lugng céng trinh xay dung (d6i véi con
trinh thudc danh myc nghiém thu). :

¢) Quy trinh vén hanh khai thic ¢éng trinh.

g) Bién ban nghiém thu, chip thuén hé théng k¥ thuat, céng nghé du didu kién
st dung ciia cic co quan nha nuée ¢6 thdm quyén (néu o).

h) H3 so vé sur cb va giai quyét sy cb cong trinh chinh trong qué trinh thi cng
" xdy dung (néu cb), gdm: Bdo céo su cd; bdo cdo giam dinh nguyén nhan sy ¢ va
cac tai 1iéu lién quan trong qua trinh thyc hién giam dinh sur ¢; bién ban kiém tra
hién truong su cd; cac tai liéu v thiét ké va thi cdng xay dumg lién quan dén sy cb;
tai lidu giai quyét su cb.

i) Bién ban ban giao hang muc cng trinh, c6ng trinh dua vao sir dung.

k) Céc vin ban phap ly khic.
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VI. Tai liéu lya chon nha thin bao gbm:

Trudng hop chi dau tu khong ty thuc hi¢n ma thué tur vén trong qua trinh 1ap
dy 4n, khao saf, thiét k&, thi cong thi thanh phan tai liéu con bao gom tai liéu hya
chon nha thiu: ,

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

2. Hop dbng, nghiém thu hop ddng va cac tii liéu khic cé lién quan dén a6
tuong nghiém thu.

" VII Hd so quyét todn duw an, cong trinh hoan thanh hoidc hé so quyet toan

mdi dy 4n thanh phin hoic tleu du 4n dfc lap str dung (cé6 quyét dinh.phé

duyet dy an hodc bao cao kinh té k¥ - thuat xay dung cong trinh riéng biét)
bao gdm:

1. B4o céo quyét todn.
2. Hb so kiém toan quyét todn (truée khi phé duyét quyét todn).
3. H so phé duyét quyét toan.
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