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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;
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m) HCQT: Nhom tai li¢u vé hanh chinh, quan tri cong so;

n) CMNV: Nhom tai li€u céc linh vyc chuyén mon nghiép vu;

0) DDT: Nhém tai liéu ciia to chirc Pang va cac Poan thé co quan;

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

3. Cac don vi xac dinh nhém tai liéu, 1ap hd so va viét ma ho so nhu sau:

M3 Hb so bao gdm: Tén viét tét‘cﬁa co quan, don vi va tén viét tat ciia nhom
tai liéu dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

Vi duy: - Tai liéu tong hop ctia Vu Moi trudng: MT-TH;

- Tai liéu t6 chirc, nhan su cia Vu Ké hoach - Pau tu: KHDT-TCNS;
- Tai liéu hd so hoan cong cua Ban QLDA1: BQLDA1-HSHC.

4. Loai hinh tai liéu luu trir: Tai liéu gidy; tai liéu pl}im, anh, bang, dia ghi am,
ghi hinh; tai li€u dién tir va cac loai hinh tai liéu khac (néu co).

Piéu 6. Lap ho so

1. M& ho so

M("y hd so 1a Vi‘éC 14y mot ‘E(‘r b‘ia hd so va ghi phli’ng théng tin ban dau vé hd so,
cu thé: Ky hi,éu ho so, tiéu dé ho so, nam mdé ho so. Bia hd so theo quy dinh tai
Q‘uyét dinh s6 1687/QD—B}(HCN ngay 23/7{2012 cua B9 Khoa hoc va Cong ngh¢
vé viéc cong bod Ti€u chuan quoc gia: bia ho so luu trir, hdp bao quan tai liéu luu
trilr, gid bao quan tai liéu luu trir.

2. Thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u vao ho so

Moi c4 nhan c6 trach nhiém thu the}p, cap nhat tat cé‘ van ban, tai li€u hinh
thanh trong qua trinh theo doi, gié}i quyét cong Vi,éC vao ho so twong ung da ma,
bdo dam su toan ven, day du cua ho so, tranh bi that lac.

3. Két thuc ho so

Khi cong viée giai quyet xong thi ho so duge két thic. Truong hop hét nim ma
cong VivéC chua giai quyét xong thi chua thuc hiél:l viéc két thic ho so, h6\ so do
dugc bo sung vao Danh muc ho so nam sau. Khi két thiic ho so, nguoi 1ap ho so co
trach nhiém:

7 a) Kiém tra muc do dﬁy da cua van ban, tai li€u co trong hd so, néu thiéu can
b6 sung cho du.

b) Xem xé&t loai ra kl}(’)i 1“1(‘3 so: Ban trung, ban nh‘fip, ban thao néu di c6 ban
chinh, trir ban thao Vé’ van dé quan trong c6 ghi ¥ kién chi dao cua lanh dao co
quan, don Vl hodc }'/,kiép gop y cua cac co quan, don vi lién quan hoac ban thao ma
ngu’(‘rirlaip ho so :[héy can thiét phai gitr lai; ban chup van ban, tai li¢u tham khao
x¢ét thay khong can phai luu gifr.
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¢) Sap xép cac van ban, tai liu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong viéc
hodc theo thoi gian, tén loai, tac gid cia van ban... Trudng hop trong ho so ¢ tai
li¢u phim, anh thi bé vao bi; tai li€u bang, dia ghi am, ghi hinh thi bo vao hop va
sap xép vao cudi ho so. Néu ho so diy qua 03 cm thi tach thanh cac don vi bao
quan khac nhau, mdi don vi bdo quan khong dudi 01 cm.

Vi dy, Ho so x4y dung vin ban quy pham phap luat c6 thé tach thanh cac don
vi bao quan nhu: cac du thao, cac tai li¢u hoi thao, céc tai li¢u trinh...

d),Xem x¢t lai th(‘{i han bao quan cta hd so (d6i chiéu véi Danh muc hd so va
thuc t€ tai liéu trong ho so);

‘ d) H,oém‘thién, chinh stra tiéu dé hod so cho phu hop véi ndi dung tai liéu trong
ho so (néu can).

Piéu 7. Chinh 1y ti liéu

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phan tan phong luu tri;

b) Khi phan loai, 1ap ho so (chinh sira hoan thign, phuc hoi hogc lap méi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai li¢u theo trinh ty theo doi, gidi quyét cong viéc
(khong pha vo ho so da 1ap);

c) Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong cta co quan, to
chtrc hinh thanh tai li¢u; su kién logic va lich st cua tai liéu.

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

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liu;

c) H¢ théng héa hd so, tai liéu;

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

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

3. Viéc chinh 1y hd so, tai liéu thyc hién theo quy dinh ctia Cyc Van thu va
Luu trir Nha nudc - B Noi1 vu.

4. Chinh Iy H6 so hoan cong

a) HO so hoan cong cac cong trinh giao théng thuc hién nhu chinh 1y tai liéu
hanh chinh theo quy dinh ctia Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée - B Noi vy;

b) Kinh phi 1ap, chinh 1y hd so hoan cong dugc trich tir ngudn kinh phi dau tu
xay dung co ban cua du an;

~¢) Dinh mic xac dinh don gia 1ap, chinh ly ho so hoan cong va van phong
pham phuc vu chinh 1y dugc dp dung nhu cac quy dinh vé chinh 1y tai li€u hanh
chinh cua B No1 vu.
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Picu 8. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Van phong Bo xay dung Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh giao
thong van tai trinh B truong Bo Giao thong van tai quyét dinh.

2. Viéc xéc dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
bang s6 nam cu thé;

b) Xac dinh tai liéu hét gia trj dé tiéu huy.

Diéu 9. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi ddng xac dinh gia trj tai liéu duoc thanh 14p dé tham muu cho Thu
truong co quan, don vi trong viéc xac dinh thoi han bao quan, lya chon tai li¢u luu
trir d€ giao nop va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu luu trit do Thu trudng co quan, don vi
quyét dinh thanh 1a8p. Thanh phan ctia Hoi dong bao gdm:

a) Chu tich Hoi dong: Chanh Vin phong co quan, don vi;

b) Thu ky Hoi dong: Can bo phu trach cong tac luu trit ciia co quan, don vi;

c) ny vién: Lanh dao don vi c6 tai li€u, ngudi am hiéu vé linh vuc cong viéc
c6 tai li€u can xéc dinh gia tri.

3. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sd; cac
y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop. Trén co s& dé nghi cua
H§1 dong xac dinh gia tri tai li€u luu trit, Thu truéng co quan, don vi quyét dinh
thot1 han bdo quan tai li€u, lya chon tai liéu dé giao ndp vao Luu trit B va Luu
tri lich su.

Pi¢u 10. Hiiy tai li¢u hét gia tri

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

a) Bo truong Bo Giao théng van tai quyét dinh hity h so, tai liu hét gid tri tai
Luu trir BO;

b) Thu trudng co quan, don vi quyét dinh hity hd so, tai liéu hét gi tri tai co
quan, don vi minh quan ly.

2. Thu tuc quyét dinh hiy tai liu hét gia tri:

a) Theo dé nghi ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, BO trudng B Giao
thong van tai dé€ nghi Cuc Van thu va Luu trlt Nha nudce tham dinh tai liéu hét gia
tri can huy doi véi ho so, tai liéu tai Luu trit Bo; Thu trudéng co quan, don vi dé
nghi Luu trlt co quan, t6 chure cap trén tryc tiép cd y kién tham dinh doi véi tai licu
hét gia tri can huy ctua co quan, don vi minh.

Cin cir vao y kién tham dinh ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu va y kién
cua co quan tham dinh, nguoi c6 tham quyén quy dinh tai khoan 1 Biéu nay quyét
dinh viéc huy tai li€u hét gia tri.
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3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huay hét thong tin trong tai liéu va
phai dugc 1ap thanh bién ban.

4. H6 so huay tai liéu hét gia tri bao gdm:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;

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

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

d) Bién ban hop Ho1 d@)ng xac dinh gia tr1 tai li¢u;

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

e) Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thim quyén;

g) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

h) Bién ban ban giao tai li¢u huy;

1) Bién ban huy tai li¢u hét gia tri theo mau quy dinh tai Phu luc V ban hanh
kém theo Thong tu nay.

5. Ho so huy tai lidu hé@ gia tri phai dugc bao quan tai co quan, don vi co tai
liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

Chwong III
NOP LUU HO SO, TAI LIEU

Piéu 11. Thoi han ndp lwu ho so, tai liéu vao Luu trir Bo

1. Ho so, tai liéu cta cac Vu, Thanh tra B, Vin phong Bo, Ban Quan 1y dau
tu cac dy an doi tac cong - tu, Ban Chi dao Phong chong lut bao va tim ki€ém ctru
nan cua B duoc luu trir nhu sau:

a) DPdi v6i HO so, tai liu duge xéac dinh thoi han bao quan dudi 05 ndm: tu bao
quan tai co quan, don vi;

b) P6i v6i Ho so, tai lidu duge xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én:
phai ndp vao Luu trit B trong thoi han 01 nam, ke tir ngay cong viéc két thuc.

2. Péi voi ho so hoan cong cua cac Du an, cong trinh quy dinh tai Diéu 12 cta
Thong tu nay: Trong thoi han 03 théng, ké tir ngay cong trinh dugc quyét todn,
phai nop ho so vao Luu trlr B. Truong hop co quan, don vi khong ndop dang thoi
han quy dinh thi phai chiu toan bd chi phi phat sinh cho hoat dong thu nhan hd so
ctia Luu trir Bo. Danh muyc chi tiét thanh phan ho so hoan cong quy dinh tai Phu
luc VI ban hanh kém theo Thong tu nay.
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3. Cac van ban do Bo ban hanh Iuu tai Van thu B bao gé)m: Cong van, Quyét
dinh, dinh ky 01 thang phai ndp luu vao Luu trir BO mdt 1an, cac loai van ban khac
ndp dinh ky 06 thang mot lan.

4. Truong hop hd so, tai liéu dén han ndp luu nhung can giit lai: Tha trudng co
quan, don vi quyét dinh viéc gilr lai. Thoi han gitt lai khong qua 02 nam, ké tir
ngay dén han ndp luu. D61 véi HO so, tai licu can gitr lai thudc dién phai ndp vao
luu trir BO, co quan, don vi thong bao bang van ban Danh muc ho so, tai li¢u gitlt
lai gui Luu tr BO.

Piéu 12. Ho so hoan céng thude dién ndp hru tai liéu vao Luu trir B

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

2. Cac cong trinh giao thong tir cap I tré 1én theo quy dinh cua phap luat vé
phan loai, phan cap cong trinh xay dung giao thong.

3. Trudng hop du an dau tu xdy dung cong trinh c6 nhiéu cong trinh xdy
dung hodc hang muc cong trinh thudc cac cap khac nhau thi tai liéu ndp luu vao
Luu trir BO dugc can cr vao cong trinh xay dung c6 cap dugc quy dinh tai khoan 2
Dicu nay.

Piéu 13. Quy cach ho so hoan cong

1. Ho so hoan coéng dugc dong thanh timg quyén (tip) hodc gap (cac ban v&)
cho vao hdp cing, trong do:

a) Bia ghi 1&: Tén co quan chu quan, tén don vi hinh thanh phong, tiéu dé hd
so, thot gian bat dau va két thuc, s6 luong to, phong s6, muc luc s, hd so so, thoi
han bao quan;

b) Ching tir két thuc ghi 13: S6 lugng to (bang sb, bang chit), tir s6... dén so...,
dac diém tai li¢u trong ho so, ngay, thang, nam, nguoi 1ap;

¢) Chir viét 1a kiéu chir thudong, dimg, nét ddm, rd rang, sach, dep, dung chinh
ta va chi dugc viét tat nhing tir @ quy dinh trong bang chir vi€t tat bang but muc
den bén mau, khong phai;

d) Nhan hop phai dugc in san theo kich thudc phu hop véi gay ctia hop (cip)
dugc dung dé dung tai liéu va ghi rd: Tén co quan chu quan, tén don vi hinh thanh
phong, tén du &n/cong trinh, hop so, tir ho so so... dén ho so s0...

d) Bia, hop dung tai liéu theo quy dinh tai Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN
ngay 23/7/2012 ctia B Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong bo Ti€u chuan quoc
gia: bia ho so luu trir, hdp bao quan tai li€u luu tri, gia bdo quan tai liéu luu trit.

2. Panh s6 to: Dung bt chi den, mém, danh thi tu cua to tai liéu tir to dau tién
dén to cuoi cung co trong ho so hodc don vi bdo quan, so6 t& phai dugc danh & goc
phai phia trén cua to tai liéu. HO6 so s6 danh & goc trai phia dudi cung cua to bia.
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Panh s6 to ddi v6i nhitng hd so ¢6 gia tri bao quan vinh vién va nhimg hd so cd
thot han bao quan lau dai (tor 20 nam trd 1€n).

3. Kho cua tap hoic kho gip ban vé: A4.

4. Ho so hoan cong dong thanh ting tap riéng theo timg hang muc cong trinh.

Piéu 14. S6 lwong bd hd so ndp vao Luu trir B

1. B6i v6i ho so hoan cong: Mot bd ban chinh (trudng hop khong c6 ban chinh
thi dugc thay thé bang ban sao hop phap), USB chira file mém.

2. Di voi ho so, tai liéu khac: Mot b ban chinh,

Piéu 15. Trach nhiém giao ndp hd so, tai liéu vao Luru trir Bo

1. Cac co quan, don vi co trach nhiém quan 1y hd so, tai liéu va giao ndp vao
Luu trit BO nhu sau:

a) Thu thap du thanh phﬁn ho so, tai lidu; Théng nhat v&i Luu trit BO vé Muc
luc hd so, tai liéu giao ndp;

b) Chinh Iy hd so, tai liéu dam bao thanh phan, hinh thic va quy cach theo
ding quy dinh. Lap 03 ban Muc luc ho so, tai liéu ndp luu theo mau quy dinh tai
Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu nay;

¢) Giao nop: HO so, tai liéu; 02 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va cong
cu tra cru khac (néu c6). Riéng ddi voi hd so hoan cong, phai ndp thém cac vin
ban huéng dan chinh 1y, USB chira file mém (file mém phai c6 day du di liéu va
doc duogc);

d) Ddi v6i hd so hoan cong: Giao ndp mét lan chung cho toan bd du 4n dau
tu xay dyng cong trinh néu cic cong trinh (hang muc cong trinh) thudc du an
duoc dua vao khai thac, str dung cing mot thoi diém. Trudng hop cac cong trinh
(hang muc cong trinh) ctia du an dugc dua vao khai théac, sit dung & thoi diém
khéc nhau thi c6 thé giao ndp hod so, tai liéu riéng cho ting coéng trinh (hang muc
cong trinh) do;

d) Van chuyén tai liéu dén noi giao ndp;

e) Thyc hién dung quy dinh vé tha tuc giao ndp ho so, tai lidu.

Piéu 16. Trach nhiém, thoi han ndp luwu ho so, tai liéu vao Luwu trix lich sir

1. Trong thoi han 10 nam, ké tir nAm cong vige két thac, tai liéu hanh chinh ¢6
gia tri bdo quan vinh vién phai dugc ndp vao Luu trit lich str.

2. Trong thdi han 30 nidm, ké tir nim cong viée két thiic, tai liéu chuyén nganh
giao thong van tai co gid tri bio quan vinh vién phai duoc ndp vao Luu trit lich s,
trir tai liéu luu trit can thiét cho hoat dong nghiép vu hang ngay cia co quan.
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) Chuong IV
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 17. Bio quan tai li¢u luu triv

1. HO so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trtr B6 do cac co quan, don vi
tu bdo quan va phai dam bdo an toan cho cac ho so, tai li¢u.

2. Hb so, tai liéu luu trit dén han ndp luu phai dugc giao ndp vao Luu trit B
va tap trung bao quan trong kho luu trit B9. Kho luu trit phai dugc trang bi day du
cac thi€t bi, phuong tién can thi€t theo quy dinh, ddm bao an toan cho tai li€u.

3. Chanh Van phong B c6 trach nhi¢m chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao
quan tai li¢u luu trit: bo tri kho luu trir theo dung ti€u chuan quy dinh; thuc hién
cac bién phap phong chong chdy, nd, phong chong thién tai, phong gian, bao mat
do1 voi kho luu trilr va tai liéu luu triy; trang bi day du céc thiét bi ky thuat, phuong
tién bao quan tai li€u luu trir; duy tri cac ché do bao quan phu hop vai tung loai tai
liu luu trir.

4. Can b, cong chirc lam cong tac luu trit ciia Bo c6 trach nhiém: Sap xép
khoa hoc tai liéu luu trit dé thuén tién cho viéc thong k€, tra ctru phuc vu khai
thac. HoO so, tai liéu dugc dé trong hop (cap), dan nhan, ghi day du thong tin theo
quy dinh.

Picu 18. P6i twong va thii tuc Khai thac, sir dung ti liéu

1. Céc ddi tuong duoc khai thac, stir dung tai li¢u

Moi t6 chtrc, c4 nhan déu duoc khai thac, sir dung tai li¢u luu trtr vi muc dich
cong vu va cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Thu tuc khai thac, sir dung tai liu:

a) Can bo, cong chirc, vién chirc trong khéi co quan B khi dén khai thac hd so
tai liéu vi muc dich cong vu phdi c6 y kién ctia Thu trudng co quan, don vi quan ly
hodac Chanh Van phong B6 dong y;

b) Co quan, don vi ctr ¢4 nhan dén khai thac, sir dung tai li€u, trir cac ddi tuong
quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay vi muc dich cong vu phai c6 van ban dé nghi
hodc gidy gidi thi€u cua co quan, don vi noi cong tac;

¢) T6 chirc, ca nhén, trir d6i twong quy dinh tai diém a, diém b khoan 2 Piéu
nay dén khai thac s dung tai li¢u vi muc dich riéng, phai c6 don dé nghi st dung
tai li€u c6 xac nhan cua co quan, t6 chic noi cong tac, hoc tap hodc cua chinh
quyén dia phuong noi cu tri va c6 Giay chirng minh nhan dan hodc hé chiéu.

3. Céc hinh thure khai thac tai lidu:

a) Poc tai liéu tai cho;
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b) Sao y ban chinh tai liéu;

c¢) Photocopy tai liéu;

d) In ra gidy, sao chép tap tin dbi véi tai liéu luu trir dién tu;

d) Muon tai liéu (chi 4p dung ddi véi tai liéu 14 ho so ca nhan).

4. Luu trir B phai 1ap S6 phuc vu khai théc tai liéu

Picu 19. Cac hinh thirc to chirc sir dung tai liéu luu triv

1. Str dung tai li¢u luu trir tai Phong Luu trit - Van phong B Giao thong van tai.

2. Xuét ban an pham luu trit.

3. G161 thiéu tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai ching, trang thong
tin dién tu.

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

5. Trich dan tai liéu luu trit trong cong trinh nghién ciru.

6. Cap ban sao tai liéu luu trir.

Piéu 20. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai lidu luu trir

1. Can b0, cong chuc, vién Chl'I‘C mang tai liéu cia Luu trlt B§ ra nudc pgoéi
cong tac, khai thac tai li¢u luu trit ndm trong danh muc “Mat” phai dugc su dong ¥
cua B0 truéong B Giao thong van tai. Can bd, cong churc, vién chirc mang tai li€u
luu trit ra khéi co quan, don vi phai bdo cdo Thu trudng co quan, don vi.

2. Tuyé¢t ddi khong duogc st dung ‘téli liéu luu trir cua co quan, don vi vao muc
dich tréai vai loi ich cia nha nude, quyén va loi ich hop phép cua t6 chirc, ca nhan.

3. Chénh Van phong B0 cho phép khai thac st dung tai li€u va ky sao y ban
chinh, sao luc, trich sao tai liéu ctua Bo.

4. Thu truéng co quan, don vi quyét dinh viéc khai théac, st dung tai li€u cua
co quan, don vi minh./.
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PHU LUCI
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 74/2014/TT-BGTVT ngdy 19 thang 12 nam 2014
cua B¢ truong Bo Giao thong vdn tadi)

~ Muc luc ho so c6 kich thuse A4 (210mm x 297mm) dugc dong bang gidy

tr'f'mg‘dénh méy‘ mot mat, bia cliing, gé}y ch, vai t@t. Bia va giay bén trong duoc liér}
két bang loai hé dan c6 kha nang chong nam moc. B§ day mét quyén Muc luc ho
so khong quéa 30mm.

Thanh phﬁn Muc luc hé so bao gém:
. TO bia.
. To nhan dé.
. To muc luc.
. Loi néi dau.
. Bang chir viét tat.
. Bang ké cac ho so.
. Bang chi dan.
. Phan két thuc.

Tiéu chuan “Muc luc hd so” duge thuc hién theo huong dan tai Quyét dinh sb
72-QD/KHKT ngay 02 thang 8 nam 1997 cua Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc
vé€ viéc ban hanh tiéu chuan nganh “Muc luc ho so”.

00 N N R WD

Mau Muc luc hd so quy dinh tai Thong tu nay bao gom:
- MAu bia Muc luc ho so;

- MAu to nhan dé& Muc luc hd so;

- Mau Bang ké ho so, tai liéu ndp luu;

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

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

MUC LUC HO SO

PHONG............... (tén phong/suu tap, khi tai liéu ndp luu)

Tw nam.......... dén nam...............

2. Miu 2: Bia Muc luc ho so' du an, cong trinh

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

MUC LUC HO SO
DU AN/CONG TRINH
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3. Miu 3: Miu to nhan dé Muc luc ho so

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

PHONG..........ccco....... (tén phong/suu tap, khéi tai lidu ndp luu)
Tt ho SO.vucrerecuenes dén ho so

Ol nerreeerreeeerrreeenereee e e Thot han bao quan
.............. Vinh vién

4. MAu 4: Miu Bang ké hd so, tai liéu ndp luu

BANG KE HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Hop/ | Ho so | Tén nhém ho so va tiéu dé Thoi gian S6 | Ghi
cap so SO ho so BD-KT to chu
(1) 2) 3) 4 () | ()

Huwéng din ghi cdc cot:

Cot 1 - Hop/cap sb: ghi sb thtr tu cua hdp hodc cap tai li¢u nop luu;

Cot 2 - Ho so s6: ghi sb thtr tu cta hd so hodc don vi bao quan;

Cot 3 - Tiéu d& hd so, nhém hd so;

Cot4 - Thoi gian bat dau, két thuc: ghi thoi gian som nhét va mudn nhét cia tai liéu
c6 trong ho so, vi du: 02.7.2012 - 15.01.2013;

Cot 5 - S6 to: ghi tong s6 to tai lidu c6 trong hd so;

Cot 6 - Ghi chu: ghi nhitng thong tin cin cha ¥ vé ndi dung va hinh thirc cia tai liéu
c6 trong ho so (néu co).
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5. Miu 5: Mau T két thuc

TO KET THUC
Muc luc hd so gdm:.......oeee...... £ (VIet DANG CHT.vvoeoeeeee e,
Trong d6 thong ké gom.............. hd so/don vi bao quan (viét bang chi...............
Tir sb:........ dén sb......, trong d6 cO................ sO trung,.......... sO nhay
Xac nhan cia co quan, donvi ... , ngay...... thang...... nam......

NGUOI LAP
(Ky va ghi 10 ho tén, chirc vu)
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PHU LUC II
MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 74/2014/TT-BGTVT ngdy 19 thang 12 nam 2014
cua B¢ truong Bo Giao thong vdn tadi)

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

VAN PHONG BO Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
.................. , ngay...... thang...... nam...
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai li€éu vao Luu trir B§ Giao thong van tai

Can ctr khoan 2 Piéu 20 Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11
nam 2011;

Cin ct Thong tu s6......./2014/TT-BGTVT ngay....... thang....... nam 2014 cua
B6 trudng BO Giao thong van tai ban hanh Quy ché cong tac Luu trit ciia Bo Giao
thong van tai;

Can cu............ (Ké hoach céng tdc, ké hoach thu thdp tai liéu......),

Chung t6i gom:

Pai dién la:

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

3. Thanh phﬁn va sb lugng tai li¢u (theo muc luc hod so ndp luu)

4. Tinh trang tai liéu ndp luu: (mo ta tom tat ve tinh trang ctia phdng hodac khoi
A1 LIEU NOP Tt ettt e e e e ta e e s bee e eneeen
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5. Coéng cu quan 1y va tra tim ho so, tai liéu va tai liéu lién quan khac bao gdm:

- Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu;

- Cac van ban hudng dan chinh 1y va cong cu tra ciru kém theo khéi tai liéu
(lictké cuthé.....ooovvviiiiiiieee, )

Bién ban nay duoc 1ap thanh 04 ban; bén giao (co quan, don vi) gilt 02 ban,
bén nhan (Luu trtt Bo) gitr 02 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
Xac nhan cia Luu trir Bo Xac nhan cda co quan, don vi

(Chikc vu, chiv ky, ho tén, déng diu) (Chirc vu, chir ky, ho tén, déng diu)
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PHU LUC III
DANH MUC NGUON TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 74/2014/TT-BGTVT ngdy 19 thang 12 nam 2014
cua B¢ truong Bo Giao thong vdn tadi)

I. Danh muc tai liéu luu trir cia Van phong B¢

1. Phong Téong hop

- Tai liéu cua cac déng chi Lanh dao B9, Lanh dao Van phong;

- Hd so cac cudc hop cua B trudng, cac Tha truong, cac cudc hop chuyén
nganh khac do B trudng, Thur trudng tri¢u tdp gdm cac van ban, tai li€u sau: Gidy
moi1 hop; Danh sach cac thanh vién du hop; Chuong trinh hop; Bién ban cudc hop;
Céc dé an, to trinh, bdo cao, y kién phat bi€u cia cac co quan, ca nhan ¢o lién quan
dén cudc hop; Cac buc anh, bang ghi am, ghi hinh vé cudc hop; Cac Dy thao
Thong bao két luan cudc hop; Thong bao két luan cudc hop;

- Céac Béo cdo tong két cong tac cua co quan Bo va cac don vi truc thudc gém:
Bao céro Quy, 6 thang, 9 thang; Bao cdo nam; Cac bao cdo chuyén dé hodc bao céo
dot xuat;

- Bai phat biéu, bai dién van (ké ca bang ghi ém," ghi hinh, anh... néu c6) cta
B0 trudng, cac Thir truong tai cac hoi nghi, tai cac budi lam viéce;

- Van ban, tai liéu (ké ca bang ghi am, ghi hinh, anh... néu cd) vé cac chuyén di
cong tac, tham hiru nghi ¢ nudc ngoai cua B trudng, cac Thir truong;

- Hf} so ky niém cac ngay 1€ 16n, sy kién quan trong do Bo Giao thong van tai
chu tri t6 chuc;

- Ta1 ,liéq vé hoat fi(f)ng cua Lanh daqo Bo6 (bao cao, ban thuyét trinh, giai trinh,
trd 101 chat van tai Qudc hdi, bai phat bi€u tai cac su kién 16n...);

- S6 ghi bién ban cac cudc hop giao ban, s6 tay cong tac clia cac dong chi Lanh
dao BO;

- Hd so céc cudc hop va thong bao két luan cua BO, Van phong B9;

- Hb so cong vi¢c khac duge Lanh dao Bg, Lanh dao Van phong giao;

- Cac bao cdo quy, nam cua Van phong Bo.

2. Phong Hanh chinh

- Thong tu, Chi thi, Quyét dinh ciia BO GTVT (ban gdc), Vin ban hop nhat;

- Cong van, Thong bao, Cong dién, Gidy moi hop ctia Bo GTVT (ban goc);

- Sao y ban chinh, Sao luc c6 ¥ kién chi dao cta Lanh dao Bo;

- Céc loai s6 muc luc, bang, dia luu danh muc céc loai tai li€u trén;

- S6 hodc tai li€u dang ky cong van di, dén;
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- Ho so quan 1y va st dung con déu;

- HO so cong viée khac duge Lanh dao Vin phong giao.

- Cac Hop dong BOT, BT (ban gdc);

3. Phong Théng tin tuyén truyén va Tin hoc

- Céc bai phat biéu, tra 10i phong van ctia Bo trudng, cac Thir truong;

- Tong hop cac van dé bao chi lién quan dén nganh GTVT;

- Thong céo bao chi;

- Tai liéu trién 13m, xuét ban;

- Tai 1iéu nghe nhin (phim, anh...) cia B0 GTVT;

- Tai liéu phuc vu muc tiéu tuyén truyén theo chi dao cua Bo;

- Thu khen, thu chic mung, thu tham héi... cua B truéng, cac Thir truong;

- Cac hd so cong viée khac duge Lanh dao Van phong giao.

4. Phong Quan tri

- Hb so Xé}f dung tru s& mdi cua co quan bao gém cac van ban, tai li€u sau:
C@ng van, Quyét d‘inh, To trinh, Hop dong nguyén tdc mua va ban tru so, Bao céo
tién do thi cong, HO6 so cudc h(_)p2 Giay mo1 hop, Danh sach céac thanh vién du hop,
Bién ban cudc hop, Thong bao két luan...;

- H6 so cai tao, sura chita cac cong trinh cua co quan nhu: Tru s¢ lam viéc, nha
khéch,, nha ¢...(gdbm cac loai van bém,‘téli li¢u sau: T¢ trinh xin chu trrong, Bao cao
kinh, té k¥ thuat, Nhat ky thi cong, H6 so hoan cong, Bao cdo nghiém thu va thanh
quyé€t toan cong trinh...);

- HO so mua siam va quan 1y sir dung céc trang thiét bi;

- Ho so kham strc khoe dinh ky hang nim cua co quan;

- S6 cap phat thudc hang nim;

—‘Hc‘A) so cong s bao g6m cac ,loai van ban, tai liéu sau: Giéy ching nhan QSD dat,
So do hién trang, B4o cdo nha dat, cac van ban lién quan khac...

- Cac hd so cong viée khac duge Lanh dao Vian phong giao.

5. Phong K¢ toan

- Quyét toan tai chinh, thu, chi cua khéi co quan B hang nam;

- Céc hd so cong viée khac duge Lanh dao Van phong giao.

6. Phong Quan ly xe 0 to

- Bién ban giao nhan va quan 1y xe 6 t0;

- Hd so str dung, van hanh may moc, thiét bi xe 6 t0;

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

- Ho so cong tac bao dam trat ty, an ninh, an toan, cong tac phong chéng chay,

no, thién tai ciia co quan;

- Ho so cong tac qudc phong toan dan, dan quan ty vé ciia co quan;

- S6 ghi chép danh sach va cac thong tin vé khach dén 1am viéc;

- S6 ghi (ihép danh séch can bg, cong chirc, vién chirc 1am viéc ngoai gid hanh
chinh, ngay l¢, ngay nghi;

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

I1. Danh muc tai li€u luu trir cac Vu

1. Vu T chirc can bd

- Hb so xay duyng, ban hanh Piéu 18 t6 chirc, Quy ché lam viéc;

- Ché d9, quy dinh, huéng dan vé t6 chirc, can bo;

- K& hoach, béo c4o cong tac t6 chirc, can bo 6 thang, 9 thang, hang nam, dai han;

- HO s0 xay dung d¢ an thanh 1ap, t0 chuc lai, giai thé co quan hanh chinh, don vi
su nghiép, quy dinh phan cap quan 1y t6 chtic, can bg, lao dong, tién luong;

- Ho so thanh lap, doi tén, thay ddi chuc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chuc
lai, chuyén chu s¢ hiru, giai thé cta co quan va cac don vi truc thudc;

- HO so dé an phat trién nhéan lyc nganh GTVT;

- Hd so phé duyét ké hoach dao tao ctia co s& dao tao thude Bo;

- Hd so xay dung, ban hanh ti€u chuan chirec danh cong chtrc, vién chc;

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

- Bao cao théng ké danh séach, sb luong, chat luong can bo;

- Hd so quy hoach céan bo;

- Ho so b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, ky luat can bo;

- Hd so thi tuyén, thi nang ngach, kiém tra chuyén ngach hang nim bao gom:
Bao cao két qua, danh sach trang tuyén, ho so du thi, bai thi, tai liéu to chuc thi;

- Hb so ky luét can bo;

- Hb so géc can bo, cong churc, vién chuce da nghi huu;

- S, phiéu quan 1y hd so can bo;

- Hb so cong tac bao v¢ chinh tri nd1 bd cla co quan;

- Ho so cong tac bao hiém x4 hoi cua co quan;

- K& hoach bao co cong tac lao dong, tién luong 6 thang, 9 thang, hang nim,
dai han;

- Ho so xay dung, ban hanh dinh murc lao dong cua nganh va bdo céo thuc hi¢n;
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- Hb so xay dung ché do bao ho, an toan lao dong cuia Nganh;

- Bao cdo tinh hinh tai nan lao dong hang ndm ctia Nganh, co quan;
- Ho so cac vu tai nan lao dong nghiém trong, khong nghiém trong;
- Hop déng lao dong vu viéc;

- Hd so xdy dung, ban hanh thang bang luong, ché do, phu cip ctia nganh va
bao cao thuc hién;

- Ho so nang luong cta can bd, cong chire, vién chic cta co quan;

- H6 so xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng dan vé thi dua khen thudng;

- H so Hoi nghi thi dua do co quan chu tri t6 chrc;

- K& hoach, bao céo cong tac thi dua, khen thuong 6 thang, 9 thang, hang nam,
dai han;

- Hd so tb chuc thuc hién phong trao thi dua nhan céc dip ky niém;

- Ho so khen thudng cho tap thé, ca nhan;

- Céc hinh thac khen thuong cia Chu tich nuéc va Thu tudng Chinh phu;

- Céc hinh thtrc khen thuong cua B(f) trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, co quan
thudc Chinh phu, Cha tich UBND cap tinh va tuong duong;

- Cac hinh thire khen thuong ctia ngudi dimg dau co quan, t6 chuc;

- Céc tai liéu ve tiéu chuan chuc danh, nghiép vu vién chuc; danh higu nha
gido, thay thudc, chirc danh gido su, phd giao su, cac giai thudéng vé khoa hoc
cong nghé;

- H6 so, téli’ liéu xay dung quy hoach, ké hoach dao tao cong chtre, vién chure,
cé(; 16p tap huan nghiép vy, can b ky thuat, cong nhan k¥ thuat, tinh gidm bién
ché hanh chinh sy nghiép;

- Tai li¢u cong tac dao tao, cong tac hoc tap cia can bo & nudc ngoai;

- Ho so cong tac dao tao, cong téc‘ sat hach, cap gidy phép 1ai xe, hoi thi tay nghé
gi61 nganh GTVT, giao vién day nghé giéi Nganh GTVT;

- Ké hoach cong tac dao tao, boi dudng can bd cia Nganh, co quan;

- Tai liéu quan l}'{ cua co s¢ dao tao, day, nghé truc thudc bao gém: Van ban cqhi
dao, chuong trinh, ké hoach bdo cao nam, ké hoach bao c4do quy, cong van trao doi,
tal liéu tham khao;

- Ho so t chire cac 16p bdi dudng can bd ciia co quan;

- Céc bao co quy, nam ctua Vu To chuc can bo;

- Ho so xay dung vin ban quy pham phap luit, dé an... do Vu T6 chirc can bo
chu tri trinh.
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2. Vu K¢ hoach - Pau tw

- Ho so tong hop xdy dung ké hoach 5 ndm, hang nim cua cac dy an;
- Cac bao cdo quy, nam va cac bao cdo dot XUAL;

- Ho s0 vé cong tac thé ché va tong hop cac du an ODA;

- H6 so tham dinh dé 4n quy hoach, chién lugc, ké hoach huy dong vén ngoai
ngan sach, cac hop dong BOT;

- HO so vé cong tac thé ché va tong hop JICA, WB, ADB;

- Hé, so cac du an hang hai, duong thuy noi dia, dudng sat, hang khong, dudng
b0 cao toc;

- Hd so cong nghi¢p, gido duc dao tao, kién truc;

- Ho so du 4n giao thong dia phuong;

- Cac bao cao théng ké cuia BO va cac don vi truc thudc bao gém: bao cao hang
nam, bao cdo 6 thang, hang quy;

- Cac nién giam théng ké, sb liéu lich sir cua cac nganh kinh té k¥ thuat thudc
nganh GTVT;

- H6 so xay dyng van ban quy pham phép luat, dé an... do Vu Ké hoach - Pau
tu chu tri trinh.

3. Vu Tai chinh

- Ho so xay dung co ché chinh sach trong linh vyec tai chinh thuéc B6 GTVT;

- Hb so huf('mg dan cac co quan, don vi xdy dung ké hoach thu chi ngan sach
nha nudce, phan bo, giao du toan va cong khai ngan sach hang nam;

- Hb so tong hop cac bao cdo lién quan dén cong tai,c tai chinh cua cac don vi
hanh chinb su nghi€p; bao céo ‘cf)ng tac giai ngan, co ché chinh séchv trong Hl’,lh vuc
quan ly von XDCB; bao cao vé anh vuc tai chinh trong cong tac doi mq(')'i, s:&p XEp
annh nghiép nha nudc va chuyén cong ty nha nudc thanh cong ty c6 phan bao
gom: Bao cdo quy, nam;

- Ho so tong hop quyét toan thu, chi ngan sach va cong khai quyét toan thu, chi
ngan sach hang nam;

- Ho so theo ddi va quan 1y cac ngudn vén su nghiép cua cac don vi;

- H6 so theo ddi cong tac quan 1y tai san cta cac don vi;

- Ho so cong tac ké toan nha nudc ap dung cho hé thong thong tin quan 1y
ngan sach va nghiép vu kho bac;

- Ho so tong hop bao cdo quyét toan va cong khai quyét toan von dau tu XDCB;

- HO so cong tac tham tra quyét toan von dau tu du an hoan thanh;
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- HO so co ché chinh sach, ké hoach trong linh vuc giam sat va danh gia hiél}
qua hoat dong cua cac doanh nghiép; ho so xac dinh gia tri doanh nghiép khi co
phan hoéa, chuyén doi;

- Hb so cong tac kiém tra do Vu Tai chinh thyuc hién;

- Hb so cong tac thuc hanh tiét kiém;

- HO so cong tac du trit qudc gia lién quan dén linh vuc tai chinh;

- Cac bao cdo quy, nam cua Vu Tai chinh;

- Hb so xay dung van ban quy pham phap luat, dé an... do Vu Tai chinh cha
tri trinh.

4. Vu Khoa hgc - Cong nghé

‘ —‘Hé) so thr nghiém vat li¢u va cong nghé xay dung mdi trong nganh GTVT
lan dau tién 4p dung tai Viét Nam,;

- Céc tai lidu vé cong nghé méi d6i véi linh vuc cong nghiép GTVT lan dau
tién ap dung tai Viét Nam;

- Céc tai liéu tiéu chudn vé xay dung trong nganh GTVT;

- Céc tai liéu tiéu chuén veé linh vuc cong nghi¢p GTVT va céc linh vuc khac;

- Céc van ban quan 1y nha nudce vé linh vuc san xuit cong nghiép nganh GTVT;

- HO so, tai liéu cong tac d4u thau, mua sim thiét bi, cong nghé thude tham
quyén cia B GTVT phé duyét;

- Céc deé tai cép Bo, cép Nha nudc;

- Céc bdo cdo quy, nam cua Vu Khoa hoc - Cong nghg;

- Ho so xay dung vin ban quy pham phap luat, dé an... do Vu Khoa hoc - Cong
ngh¢ chu tri trinh.

5. Vu Két ciu ha tang giao thong

- Ho so giai quyét cong viée vé céac linh vuc dudng sit, dudng bd, duong thuy
ndi dia, hang hai, hang khong;

- Ho so xay dung co ché chinh sach, vin ban quy pham phap luat, dé an vé két
cau ha tang giao thong do Vu Két cau ha tang giao thong chu tri;

- Quyét dinh kém theo H6 so phé duyét Ké hoach bao tri hang nim thudc céc
linh vuc dudng sat, duong bg, duong thuy noi dia, hang hai;

- Ho s0 co s& dir liéu hé thdng két cAu ha ting giao thong bao gom: Pudng bo,
duong sat, duong thuy, hang hai va hang khong;

- Céc bao cao quy, nam cua Vu Két cau ha ting giao thong.

6. Vu Moi truong

- Hd so cac nhiém vu moi truong trong nganh GTVT sir dung ngudn kinh phi
ngan sach nha nudc;
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- Ho so cé‘c bao cdo danh gid moi tru:é’r;g chién luogc, bao cao danh gia tac dong
moi truong, d€ an bao vé mdi truong chi tiet do BO GTVT phé duyét;

- Ho so thim dinh dé cuong, du toan 1ap bdo cao da’u;h gia moi truong chiér}
lugc, bado cdo danh gia tac d@ng,méi truong, ban cam két bao vé moi truong/ke
hoach b‘éO v€ moi trudng, quan trac, giam sat moi trudng cua cac quy hoach va cac
du &n dau tu xay dung cong trinh giao thong;

- Hb so tham d,inh cac goi thau lién quan dén cong tic bao vé mdi truong Vu
dugc giao giai quyet;

- Cac bao cdo quy, nam cua Vu Mai truong;

- H6 so xay dung van ban quy pham phap luat, dé an... do Vu Méi truong chi
tri trinh.

7. Vu Phap ché

- Ho so xay dyng, tham dinh c4c vin ban quy pham phap luat;

- Ho so ra soat, hé théng hoa van ban QPPL trong nganh GTVT;

- Hd so hoi nhap kinh té quéc té:

- Ho so kiém tra, xtr Iy van ban QPPL;

- Ho so tro gitip phéap 1y cho doanh nghiép;

- HO so cong tac bdi thudng nha nude;

- HO so cong tac tuyén truyén, pho bién, gido duc phép luat;

- HO so giai quyét cong viée vé cac linh vuc duong bo, duong sat, hang khong,
duong thuy ndi dia, hang hai;

- Ho so giai quyét cong tac phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi;

- Hb so giai quyét cong vi¢c khac duge Lanh dao B giao.

- Céc bao cdo quy, nim ctua Vu Phap ché;

- Hd so xay dung vin ban quy pham phép luat, dé an... do Vu Phap ché chu
tri trinh.

8. Vu Vian tai

- HO s0 van tai dudng bo trong nudc va qudc té;

- Ho s0 van tai d6 thi va giao thong ndi do, cong tac chdng Un tic giao thong;

- Hb so gia cudc van tai va phi dac thu do nha nuéc quan ly;

- Cong tac tao thuan lgi cho nguoi va phuong tién qua lai bién gidgi cac nudc

tieéu vung song Mé Cong (GMS);

- HO so tong hop tra 101 ctr tri, dai biéu Quoc hoi;
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- H so van tai hang khong, an ninh, an toan hang khong, phi, 1€ phi va gia dac
thu trong nganh hang khong;

- Ho so van tai hang hai, thong ké va quan 1y doi tau bién;

- Ho so vén tai dudng sit trong nude va lién van qudc té, hoat dong cia dudng
sat chuyén dung, gia cudc van tai duong sat;

- Hd so van tai da phuong thuc quéc té va noi dia, dich vu logistics;

- HO so cac nhiém vu lién quan dén hé théng cang bién, dich vu hd tro van tai
hang hai, hoat dong cua cac hop tac xa (HTX) van tai bién, cac loai phi, 1¢ phi va
gia dac thu nganh hang hai;

- Ho so kinh té tap thé va HTX nganh GTVT, bao gém ca co ché chinh sach hd
trg phat trién cac HTX GTVT;

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

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

- Ho so van tai duong thuy noi dia, quan 1y phuong tién van tai dudng thay ndi
dia va nguoi diéu khién phuong tién, cac loai phi, 1€ phi va gia dac thu nganh
duong thuy ndi dia.

- Céc bdo cao quy, nam cua Vu Van tai;

- H6 so xdy dung van ban quy pham phap luat, d& an... do Vu Van tai chu tr trinh.

9. Vu An toan giao thong

- Ho so xay dung vin ban quy pham phap luat, chién luoc, dé an, du 4n, co
ché, chinh sach, bién phap lién nganh vé bao dam trat tu, an toan giao thong do Vu
An toan giao thong chu tri;

- H6 so thdm dinh an toan giao thong vé cac du an dau tu xay dung, ning cap,
cai tao két cau ha tang giao thong;

- Ho so viéc phat trién va mo rong cac quan hé quéc té vé an toan giao thong,
xay dung cac dé an, du an hop tac qudc té vé an toan giao thong dudng b, dudng
thity noi dia, duong sit, hang khong, hang hai;

- H6 so l;héc vé bao dam trt ty an toan giao thong dudng bo, dudng thuy ndi
dia, duong sat, hang khong, hang hai;

- Céc bdo cao quy, nam cua Vu An toan giao thong.

10. Vu Hop tac qudc té

- Cac diéu udc qudc té, thoa thuan qudc té trong linh vuc GTVT;

- Hb so vé ndi dung hop tac song phuong va da phuong trong cac khudn khod
hop tac (GMS, ASEAN, APEC, UNESCAP...) thudc linh vuc GTVT;
- HO so céc doan di cong tac nudc ngoai;
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- HO so cac doan cong tac nudc ngoai vao Viét Nam;

- Ho so xin cip thi thuc nhap canh cho chuyén gia nudc ngoai vao lam viéc
cho cac du an GTVT tai Viét Nam;

- Ho so x4c nhan chuyén gia nudc ngoai vao 1am viéc cho cac dy an GTVT tai
Viét Nam;

- Hd so dy 4n hd trg k¥ thuat, dao tao, nang cao nang luc;

- Ho so xtc tién du 4n dau tu nudc ngoai;

- Ho so cap Gidy chimg nhan dau tu cho cong ty lién doanh nudc ngoai;

- Ho so cho phép tau hai quan nudc ngoai vao thim Viét Nam;

- Hd so xin phép t6 chirc hoi nghi, hoi thao quéc té;

- Hb so tiép khach nudc ngoai ciia Lanh dao Bo;

- Céc bao cao quy, nam cua Vu Hop tac quéc té;

- H6 so xay dung van ban quy pham phép luat, dé an... do Vu Hop tac qubc té
chu tri trinh.

11. Vu Quan ly doanh nghiép

- Ho so phuong 4n tong thé sap xép, doi méi va phat trién doanh nghiép nha
nudce thude Bo;

- H) so thanh lap, sép xép, td chuc lai, pha san, cd ph?m héa ddi véi doanh
nghi¢p thudc Bo;

- Hb so chuyén cac don vi su nghiép thudc B thanh doanh nghiép;

- Cac bao cdo, danh gia két qua sip xép, d6i méi va phat trién doanh nghiép
nha nudc;

- Ho so chién luoc, ké hoach san xuat, kinh doanh va ké hoach dau tu phat
trién 5 nam;

- Hb so phé duyét danh muc cac du an dau tu nhom A, B hang nam;

- Hb so Dé an tong thé viéc ndm gitr, ting, giam vén nha nudc dau tu vao doanh
nghi¢p thuoc Bo da chuyén doi, c6 phan hoa;

- Ho so gop von, chuyén nhuong vén cua cac doanh nghiép nha nude thude Bo
tai cac doanh nghiép c6 von dau tu nudc ngoai hoat dong tai Viét Nam;

- H6 so cong tac to chie hanh chinh, thanh tra, thi dua khen thudng, qubc phong va
do1 méi doanh nghiép nha nudc;

- Cac bao cdo quy, nam cua Vu Quan ly doanh nghiép;

- Hd so xay dung vin ban quy pham phép luat, dé an...do Vu Quan 1y doanh
nghiép chu tri trinh.
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12. Ban Quén ly dau tw cac dw 4n ddi tac cong - tw

- Ho so phé duyét hodc phé duyét theo tham quyén ké hoach 5 nam, hang nim
vé dau tu phat trién két cau ha tang giao thong doi vdi cac dy an dau tu theo hinh
thirc doi tac cong - tu;

- Hb so xay dung ké hoach va t6 chuc xuc tién dau tu, huy dong von dau tu
theo hinh thirc doi tac cong - tu;

- Ho so td chire xtic tién dau tu nude ngoai;

- Ho so céc du 4n dau tu theo hinh thitc PPP, BOT, BT, BTO;

- Hd so danh muc dy 4n dau tu theo hinh thirc doi tac cong - tu;

- H so lwa chon, chip thuan nha dau tu theo hinh thic dbi tic cong - tu cia
cac du an;

- Céc bao cdo quy, nim cua Ban Quan 1y dau tu cac du an ddi tac cong tu;

- H6 s0 xdy dung véan ban quy pham phap lut, dé an... do Ban Quan ly dau tu
cac du an doi1 tac cong - tu chu tri trinh.

13. Thanh tra B

- Hd so thanh tra;

- Ho so giai quyét khiéu nai;

- Ho so giai quyét tb céo;

- Cac bao céo quy, nam cua Thanh tra Bg;

- Hd so xay dung van ban quy pham phap luét, dé an... do Thanh tra Bo chu
tri trinh.

14. Ban Chi dao phong, chong lut bio va tim kiém ctru nan ciia Bo

- Ho so viéc diéu dong vat tu, phuong tién phuc vu cong tac phong, chong lut
bdo va tim kiém ctru nan; Ho so vé viéc san xuét vat tu du phong, phan bo trang
thiét bi tim kiém ctru nan;

- H6 so xét duyét du toan chi khac phyc thiét hai bao I, tham dinh phé duyét
chi dot xuat hoat dong tim ki€ém ctru nan;

- Céac bao cao quy, nam cua Ban Chi dao phong, chong lut bao va tim kiém
curu nan cua Bo0.

Hang nam, cac don vi can ctr vao danh muc nguén tai liéu nop luu dé 1ap danh
muc hd so va lap ho so cong viéc dé ndp luu vao Luu trir Bo.

IT1. Danh muc tai liéu luu trir cia cac don vi truc thuoc Bo

1. HO so, tai liéu hoan cong cac cong trinh giao thong vé dudng bo.

2. HO so, tai liéu hoan cong cac cong trinh giao théng vé cau duong bo.

3. Tai liéu ho so hoan cong cac cong trinh giao thong vé cac cang, cau cang, ke
song, ke bién, him duong bd, nha ga sin bay, duong bang san bay, cau dudng sit.
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PHU LUC IV
MAU DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 74/2014/TT-BGTVT ngdy 19 thang 12 nam 2014
cua B¢ truong Bo Giao thong vdn tadi)

DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khdi)...................
B6 sb Tap so Tiéu dé ho so hodc tap tai liéu Ly do huy Ghi chu
(1) (2) 3) 4) (%)

Hudéng dén cach ghi:

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

(1): Ghi thtr tu cac bo (cap) tai lig¢u. S6 thir ty duoc ghi lién tuc cho mot phong
(hoac khoi) tai liéu.

(2): Ghi s6 thir tu hd so hodc tap tai liu hét gia tri trong timg bé (cip).

(3): Ghi tiéu d& cua hd so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gid tri
phai phan 4nh hét ndi dung tai li¢u bén trong.

(4): Ghi 1y do tiéu hay tai liéu nhu: Hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i voi
ké hoach, bao cao thang, quy ma da giir bao cao 6 thang hoac nam); trung; tai li¢u
bi rach nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup...
D61 véi nhitng hd so hodc tap tai li¢u bi bao ham, trung, thira phai ghi rd bi bao
ham hoac trung véi ho so nao trong muc luc ho so gitr lai.

(5): Ghi y kién cua Hoi dong xac dinh gia tri hd so tai liéu hodc cac ghi chu khéc.
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PHU LUCV
MAU BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19 thang 12 nam 2014
cua B¢ truong Bo Giao thong vdn tadi)

BO GIAO THONG VAN TAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
VAN PHONG BQ Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:.../BB-BGTVT-VP

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

‘ Cin ct Quyét dinh sé; ...... ngay...... thang....... nam......... CUAueeveeeeereee e e
vé viéc ti€u huy tai li¢u hét gia tri;
Hom nay, ngay........ thang......... nam........ chung t6i gdom:
1. Ong (ba)............ Chirc vu......... Chu tich Hoi dong
2. Ong (ba)............ Churc vuy........ Pai dién Phong Luu trit, Van phong Bo
3. Ong (ba)............ Chtc vu......... Pai dién don vi c6 tai liéu...............

~ Cung thong nhat tiéu huy s6 ho so, tai ligu da het gia tri co ban danh myc
thong ké tai li¢u ti€u hity kém theo.
1. TN KNOT 131 TBU. ...
2. Thot @Ian tA1 lIEU......ccuvieeiiieiie ettt e e e aaeeereeea
3. SO TUONE TR HBU. ..o
4. S6 myc lyc ho so, tai liéu tiéu hily ting loai
Bién ban nay 1ap thanh 04 ban, bén co6 tai li¢u tiéu huay gitr 02 ban, Van phong
B0 gitr 02 ban.
Thw ky Hoi dong Chi tich Hji dong Pai dién don vi
co 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 ngdy 19 thang 12 nam 2014
cua B¢ truong Bo Giao thong vdn tadi)

I. H6 so xin chii trwong du tu xAy dung cong trinh bao gom:

1. Béo cdo dau tu (Bao cao nghién ctru tién kha thi).

2. Vian ban cia co quan thdm dinh (néu c6).

3. Van ban vé chi truong dau tu du an, cong trinh xay dung.

4. Tai liéu khéc ¢o lién quan.

II. H6 so lap, tham dinh, phé duyét dw 4n d?}u tw xay dung cong trinh
(Bao cao nghién ciru kha thi) hoac Bao cao Kinh té - ky thuat xay dyng cong
trinh bao gom:

1. To trinh phé duyét du an.

2. Thuyét minh va thiét ké co so (d6i v6i dy an); Thuyét minh va Thiét ke ban
v€ thi cong (d61 voi nhiing cong trinh chi phai lap Béo cdo kinh té - k¥ thuat).

3. Ho so, tai liéu diéu chinh du 4n (néu co).

4. Vin ban tham dinh dy 4n.

5. Quyét dinh phé duyét du an dau tu xay dung cong trinh cia ngudi cé
tham quyén.

6. Gidy phép xay dung (néu cd).

7. Tai ligu thi tuyén, tuyén chon thiét ké kién tric cong trinh doi v6i nhiing
cong trinh bat budc thi tuyén thiét ké kién trac.

8. Tai li€u khac c6 lién quan.

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

1. Ho so khao sat xay dung cong trinh

a) Tai liéu khao sat xay dung cong trinh bao gdm cac ho so: Khao sat dia hinh,
khao sat dia chat, khao sat dia chat thuy van, khdo sat hién trang cong trinh va tai
li¢u khéo sat khac phuc vu cho hoat dong xay dung.

b) Ho so khao sat xay dung cong triph gom: Nhiém vu khao sat, phuong an k¥
thuat khao sat xay dung da duoc chu dau tu phé duyét; bao cdo két qua khao sat
xay dung da dugc nghiém thu; van ban ctia co quan quan 1y chuyén nganh c¢o lién
quan (néu co).

2. Ho so thiét ké xay dung cong trinh bao gom:

a) Thuyét minh thiét ké.

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

+ Binh d6, cat doc, cit ngang theo timg km.

+ Céc loai két cau mat duong.

+ Hb so vé hé théng an toan giao théng (binh d6 dudi thang hoic biéu ké hodc
c4 hai loai): Vi tri cot km, bién bao hi€u, s6 hiéu bién, vi tri hé thong an toan giao

thong (ho lan, coc ti€u, guong cau 161, duong lanh nan...), vi tri cau, cong va céac
cong trinh khac gan véi du an.

+ Mat cat dia chat doc tuyén va cao d6 muc nudc tinh toan.
- V€ cau:
+ Binh d6 khu vuc cau, cac moc toa dg, moc cao do thude céng trinh.

+ Mit cat dia chat tai cat _ngang song xay dung cau va cac yéu t thuy van, c6
ghi cao d6 theo hé mébc cua cau.

+ Ban v& bd tri chung toan cau theo ba hinh chiéu c6 du cac cao do thiét ké.

+ Ban vé chi tiét két ciu, ciu tao chiu luc cta cac bd phan cong trinh (két ciu
nhip, hé médt cau, mo try, méng, 1/4 non).

+ Ban v& cac cong trinh diéu tiét, hudng dong, bao vé chdng x6i, gia cd bd
song, duong dau cau.

- Vé céng:

Ban v&: Cit doc, cat ngang than cong, cdu tao cira cong, cac yéu to dia chat,
thuy van, cao do.

- V& tudng, ké bao vé bo ddc:

+ Binh d6, tric doc tuong ké theo tuyén duong.

+ Cac mit cat ngang va cac ban vé& két cdu kém theo cac yéu té dia hinh, cac
yéu to dia chat, thuy van, cao dJ.

- Céc cong trinh khac: HO so gdm binh dd va cac chi dan cu thé.

- Céc tai licu khao sat xay dung lién quan, quy trinh bdo tri cong trinh (cong
trinh va thiét bi 1ap dat vao cong trinh), xay dung cong trinh.

c¢) Hd so thim dinh, phé duyét ban v& thiét ké ky thuat (thiét ké ban v& thi
cong) gom cac van ban: bao cdo tham tra thiét ké k¥ thuat (thi€t ké ban ve thi
cong); van ban tham dinh thict k& k¥ thuat (thiet ké ban v€ thi cong); Van ban phé
duyét thiét ké k¥ thuat (thiét ké ban v€ thi cong); bi€n ban nghiém thu cac budc
thiét ké va tai li¢u cua co quan quan ly chuyén nganh c6 lién quan.

IV. Tai liéu giai phong miit bang, dia diém xAy dung cong trinh bao gom:

1. Tai liéu vé phuong 4n giai phong mit bang (néu co).

2. Tai liéu ban giao mat bang xay dung cho Nha thau thi cong xay dung cong
trinh (tai liéu chi gidi dat xay dung).
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3. Tai liéu vé kinh phi giai phéng mat bang (Quyét dinh dén bu - néu co).

4. Tai lidu vé cap dat xay dung cong trinh (Quyét dinh cap dat).

V. Tai liéu thi cong - nghiém thu céng trinh xay dung bao gdém:

1. Ban v€ hoan cong bd phan cong trinh, hang muc cong trinh va toan bo cong
trinh hoan thanh (kém theo danh muc ban v&); cac thay doi thiét ké trong qué trinh
thi cong va céc van ban tham dinh, phé duyét cua cap co6 tham quyén.

2. Tai liéu nghiém thu chit luong cong trinh

Tai liéu nghiém thu chat lugng cong trinh xay dung bao gdm: Tai liéu nghiém
thu nd1 bo cong viéc xay dung, bd phan cong trinh xay dung, giai doan thi cong
xay dung, hang muc cong trinh va cong trinh xay dung.

Thanh phan tai liéu nghiém thu bao gom:

a) Cac bién ban nghiém thu chét luong thi cong xay dung, két qua thi nghiém,
hi€u chinh, chay thtr trong qua trinh thi cong va hoan thanh céng trinh (c6 Danh
muc bién ban, két qua thi nghi€ém, hiéu chinh kém theo).

b) Tai li€u do dac, quan trac 1an va bién dang cac hang muc cong trinh, toan bg
cong trinh va céc cong trinh 1an can trong pham vi lun anh hudng trong qué trinh
xay dung (néu co).

¢) Két qua kiém tra cong tac nghiém thu dua cong trinh vao sir dung cua co
quan chuyén mén vé xay dung.

d) Két qua kiém dinh chit lugng san phim cua cac to chirc kiém dinh cht
lugng cong trinh xay dung hodc thong bdo két qua ki€ém tra chat lugng; bdo céo
cua to churc kiém dinh chat luong cong trinh xay dung doi véi nhitng b phén,
hang muc cong trinh hoac cong trinh c6 dau hi¢u khong dam bdo chat lugng trude
khi chu dau tu nghi€m thu (néu co).

d) Thong bao ¥ kién danh gia cua Hoi ddng nghiém thu Nha nudc vé cong tac
quan ly chat luong cong trinh xay dung (461 vdi cong trinh thuge Danh muc ki€ém
tra); bién ban nghiém thu x4c nhan chat lugng cong trinh xay dung (d61 vdi cong
trinh thudc danh muc nghiém thu).

¢) Quy trinh van hanh khai thac cong trinh.

g) Bién ban nghiém thu, chip thuin hé thdng ky thuat, cong nghé du diéu kién
str dung cua cac co quan nha nudc c6 tham quyén (néu co).

h) Ho so vé sy ¢b va giai quyét su c¢b cong trinh chinh trong qua trinh thi cong
xay dung (n€u cd), gobm: Bao cdo su cO; bdo cao giam dinh nguyén nhan su c6 va
cac tai li€u lién quan trong qua trinh thuc hién giam dinh sy c6; bién ban kiém tra
hién truong su c0; cac tai liéu ve thiét ké va thi cong xay dung lién quan dén su co;
tai li€u giai quyét su co.
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1) Bién ban ban giao hang muc cong trinh, cong trinh dua vao str dung.

k) Cac van ban phap 1y khac.

VI. Tai liéu lwa chon nha thiu bao gdm:

Truong hop chil dau tu khong ty thuc hién ma thué tu van trong qua trinh 1ap
du an, khao sat, thiét k&, thi cong thi thanh phan tai li¢u con bao gom tai liéu lua
chon nha thau:

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

2. Hop dong, nghiém thu hop dong va céc tai liéu khac co lién quan dén dbi
tugng nghiém thu.

VIL Hb so quyét toan duw 4n, cong trinh hoan thanh hoic hd so quyét toin
méi du 4an thanh phan hoic tiéu du an ddc lap sir dung (cé6 quyét dinh phé
duyét du an hodc bao cdo kinh té ky - thuit xay dung cong trinh riéng biét)
bao gom:

1. Béo cao quyét toan.

2. Ho so kiém toan quyét toan (trudce khi phé duyét quyét toan).

3. Ho so phé duyét quyét toan.



