Ky b Théng n i Chinh phit
Email: thongtinchinhphu@chinhphu.vn
Co quan: Van phong Chinh phu
Thai gian ky: 06.02.2015 10:55:24 +07:00
i i

2 CONG BAO/S6 95 + 96/Ngay 20-01-2015

PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BO GIAO THONG VAN TAI

BOQ GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: 74/2014/TT-BGTVT Ha N¢i, ngay 19 thang 12 nim 2014

THONG TU
Ban hanh Quy cheé cong tac Luu trir cia By Giao thong van tai

Can cir Ludt Luwu triv s6 01/2011/0H13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cit Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thang 01 niam 2013 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Luu trie;

Can cit Nghi dinh s6 15/2013/NP-CP ngay 06 thang 02 nim 2013 ciia Chinh phii
vé quan ly chdt lwong cong trinh xdy dung;

Can cit Nghi dinh s6 12/2009/NP-CP ngay 12 thang 02 niam 2009 ciia Chinh phii
vé quan ly dy dan dau tw xdy dung cong trinh;

Can cit Nghi dinh s6 83/2009/NP-CP ngay 15 thang 10 niam 2009 ciia Chinh phii
vé sua doi, bo sung mot so diéu Nghi dinh so 12/2009/ND-CP ngay 12 thang 02
nam 2009 cua Chinh phu vé quan ly dw an dau tw xdy dung cong trinh;

Can cir Nghi dinh s6 107/2012/ND-CP ngay 20 thang 12 nam 2012 ciia Chinh
phu quy dinh chiec nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chic cua Bo Giao
thong van tai;

Can cit Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ciia Bé Noi vu
huwong dan quan ly van ban, lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,

Can cir Théong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 ciia Bé Noi vu
hwong dan xdy dung Quy ché cong tdac van thw, luu trit cua cdac co quan, to chuc,

Can cir Théng tw sé 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21 thing 8 ndm 2014 ciia
Bo Noi vu - Bo Xay dung huong dan thanh phan tai liéu dw dn, cong trinh xdy
dung nop luu vao Luu tri¢ lich su;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Bé Giao thong vén tdi,

Bé truong Bé Giao théng van tai ban hanh Théng tw ban hanh Quy ché cong
tac Luu trit cua B Giao thong van tai.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy Quy ché cong tac Luu trit cua BO
Giao thong van tai.
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Piéu 2. Thong tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 15 thang 02 nim 2015, thay
thé Thong tu s6 12/2009/TT-BGTVT ngay 03 thang 7 nim 2009 ctia B trudng Bo
Giao thong van tai quy dinh chi tiét cong tac luu trir cia Bd Giao thong van tai va
Quyét dinh s6 2578/QD/1998/GTVT-CGD ngay 14 thang 10 nim 1998 cua B
truéng Bo Giao thong van tai vé viéc ban hanh noi dung, danh muc hd so hoan
cong cong trinh giao théng cau, dudng bo.

Piéu 3. Chanh Vin phong B9, Chanh Thanh tra B9, cdc Vu trudng, Téng cuc
truong, Cuc trudng cac Cuc thudoc Bo, Thu truong cac co quan, don vi, cad nhan co
lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Thong tu nay./.

BQ TRUONG

Dinh La Thang
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BOQ GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
CONG TAC LUU TRU CUA BO GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kém theo Théng ti s6 74/2014/TT-BGTVT
ngay 19 thang 12 nam 2014 cua B¢ truong Bo Giao thong van tai)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va débi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé cong tac luu trit cia Bo Giao thong van tai, 4p dung
doi véi cac co quan, don vi thude Bo va cac to churc, ca nhan khai thac, st dung tai
liéu luu trir.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir nglt dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Tai li€u luu trir 1a tai liéu co6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ctru
khoa hoc, lich str duoc lua chon dé luu tri.

Tai liéu luu trir bao gdm ban gdc, ban chinh; trong truong hop khong con ban
gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hgp phéap.

2. Cong tac luu trir bao gé)m cac cong viéc: thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri,
bao quan, thong ké va sir dung tai li¢u luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cuia cac co quan, to chirc.

3. H6 so 1a mot tap tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé, mot sy viéce,
mot do1 tugng cu thé hodc co6 dac di€ém chung, hinh thanh trong qué trinh theo
doi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua co quan, to
chtrc, ca nhan.

4. Tai liéu dy 4n, cong trinh xay dung (sau day goi chung 13 HO so hoan cong)
1a tap hop cac tai li¢u, 1y lich ctia du an, cong trinh xay dung, bao gom cdc tai liéu
vé chu truong ban dau, 1ap du an, quyét dinh dau tu, tai liéu nghién ctru, khao sat
thiét ké, du toan, lya chon nha thau, thi cong dén khi nghiém thu, ban giao dua
cong trinh vao str dung va céc tai liéu khac c6 lién quan dén dyu an, cong trinh do.

5. Lap ho so 1a viéc tap hop, sip xép van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, gidi quyét cong viéc cia co quan, tO chirc, cd nhan thanh hd so theo
nhitng nguyén tac va phuong phap nhat dinh.
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6. Thu thap tai li€u 1a qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lua chon, giao nhan tai
liu co gid tri d€ chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

7. Chinh 1y tai liéu 1 viéc phan loai, x4c dinh gia tri, sip xép, théng ké, lap
cong cu tra ctru tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t6 chirc, cd nhan.

8. Xac dinh gia tri tai li€u 1a viéc danh gia gia tri tai li€u theo nhiing nguyén
tac, phuong phap, ti€u chuan theo quy dinh ctia co quan c6 tham quyén dé xac dinh
nhirng tai li¢u c6 gia tri luu trir, tho1 han bao quéan va tai li¢u hét gia tri.

9. Luu trtr BJ 1a Luu tritr co quan cia B Giao thong van tai (Phong Luu trir -
Vian phong B9)).

Piéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tic luu triv

1. Trach nhi€ém cua Chanh Van phong Bo

a) Tham muu, giup Bo trudng t6 chirc xay dung, ban hanh cac ché do, quy
dinh vé cong tac luu trit theo quy dinh cia phap luat hi¢n hanh;

b) Tham muu, gitp Bo trudng quan 1y, kiém tra, giam sat, don déc viée thuc
hién cac ché dg, quy dinh vé€ cong tac luu trir tai B Giao thong van tai va cac co
quan, don vi thugc Bo; Gidi quyét khi€u nai, t6 cao va xur ly vi pham phép luat vé
cong tac luu trir theo thadm quyén;

¢) To chirc hudng dan nghiép vu vé cong tac luu trit tai BO Giao thong van tai
va cac co quan, don vi thudc Bo.

2. Trach nhiém cta Thu truéng cac co quan, don vi

Céc Vu truong thudc B9, Chanh Thanh tra B9, Téng Cuc truéng, Cuc trudng,
Tong Gidm doc, Gidm doc cadc Ban Quan 1y du &n, Thu trudéng cac co quan, don vi
thudc BO ¢6 trach nhiém:

a) Phan cong trach nhiém cho cac ca nhan trong co quan, don vi lap ho so vé
nhitng vi¢c ma co quan, don vi dugc giao chu tri giai quyét;

b) T6 chuc tiép nhan ho so ctia ca nhan sau khi cong viée giai quyét xong va
quan 1y ho so ctia don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu trit B9;

c) Tb chire lya chon va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir BO theo dang thoi
han quy dinh;

d) Trudong hop co quan, don vi chia tach, sap nhap, Thu trudng co quan, don vi
trude khi chia tach, sap nhap co6 trach nhi¢m giao ndp tai liéu vao Luu trit BJ;

d) Trong truong hop co quan, to chirc giai thé, doanh nghiép pha san thi trudc
khi cham duat hoat dong, nguoi ding dau co quan, t6 chic, doanh nghi€p d6 phai
quan ly, giao ndp tai li¢u luu trit cho co quan luu trir cap trén truc ti€p.

3. Trach nhiém ctia mdi ca nhan

Trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc, mdi can bo, cong chic, vién
chtrc phai 1ap ho so vé cong viéc do va ndp luu ho so, tai liéu theo dung quy dinh.
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4. Trach nhiém cua Luu trit BO trong thu thap ho so, tai liéu:

a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu;

b) Phdi hop véi cac co quan, don vi xac dinh ho so tai liéu can thu thap;

c) Hudng dﬁn‘céc co quan, don vi chuan bj ?6 50, tai liéu giao ndp va thong ké
thanh “Muc luc ho so, tai li¢u ndp luu” theo mau quy dinh tai Phu luc I ban hanh
kém theo Thong tu nay;

d) Chuén bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu;

@) Kiém tra, d6i chiéu ho so giao nop;

e) Tiép nhan hd so kém theo cac vin ban hudng dan chinh Iy va cong cu tra ciru;

g) Lap bién ban giao nhan tai ligu.

i Bién ban dugc 1ap thanh 04 ban. Mau bién ban giao nhan ho so theo huéng

dan tai Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.

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

Moi hoat dong trong cong tac luu trit cia cac co quan, don vi thugc B phai thuc
hién theo cac quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao v¢ bi mat nha nudc.

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

Piéu 5. Xac dinh, phén loai tai liéu

1. Danh muc nguén tai liéu luu trir quy dinh tai Phu luc III ban hanh kém theo
Thong tu nay.

2. Tén viét tit ctia cac nhom tai liéu

a) TH: Nhom tai liéu tong hop;

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

¢) TCNS: Nhom tai liéu to chirc, nhan sy;

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

d) TCKT: Nhom tai liéu tai chinh, ké toan;

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

g) KHCN: Nhom tai liéu khoa hoc cong ngh¢;

h) HTQT: Nhom tai liéu hop tac qudc té;

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

k) TPDKT: Nhom tai li¢u thi dua, khen thuong;

1) PC: Nhom tai liéu phap ché;



