Sign In
BO GIAO THONG VAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAL Déc lap - Ty do - Hanh phuc
So: 12/2009/TT-BGTVT Ha N6i, ngay 3 thang 7 ném 2009

THONG TV

Quy dinh chi tiét cong tac lwu trir cia Boé Giao théng van tai

Can ct Phép lénh Luu trir Qudc gia s6 34/2001/PL-UBTVQH ngay 04 thang 4 ndm 2001;

Can cr Nghi dinh s 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu
ctia Phap lénh Lwu trir Québc gia;

Can cr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nd&m 2004 cta Chinh phu vé cong tac van thuw;

Can cir Nghi dinh sb 51/2008/ND-CP ngay 22 thang 4 ndm 2008 cta Chinh phi Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau td chirc ctia Bo Giao théng van tai;

B6 trudng Bo Giao théng van tai quy dinh chi tiét cong tac lwu trir ciia Bé Giao théng van tai nhuw sau:
Chwong |
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tw nay quy dinh cu thé vé nguén nop lwu tai liéu vao Lwu trir B6 Giao thdng van tai (sau day goi la Lwu triv Bo),
cong tac thu thap, quan ly hd so, tai liéu va phuc vu khai thac, thei han giao ndp tai liéu vao Lwu trir Bo va Lwu trir lich
str, quy trinh tiéu hady tai liéu lwu tri¥ hét gia tri cia B6 Giao thong van tai.

Piéu 2. Dbéi twong ap dung

Théng tw nay dwoc ap dung dbi véi cac don vi thudc co quan Bo (cac Vu, Thanh tra, Van phong Bd), cac Téng cuc,
Cuc, Vién, Ban Quan ly dy an, Ban chi dao Phong chéng lut bao va tim kiém ctru nan, cac don vi truc thudc va céac to
chlrc, ca nhan khai thac, str dung tai liéu Iwu triv.

Diéu 3. Ho so cong viéc va ho so lwu triv

1. "Hd so cong viéc" |a tap hop c6 hé thdng cac tai liéu, cong van, gidy to& cé lién quan véi nhau vé mot sw viéc, mot
van d&, hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu ctia don vi, ké tir
khi sw viéc bat dau dén khi két thuc.

2. "H6 so lwu tri" 1a tAp hop cé hé thdng cac tai liu, cong van, gidy t& c6 y nghia vé chinh tri, kinh té, van héa, an
ninh qudc phong hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co quan B6 va cac don vi tric thudc da dwoc xi ly va giai
quyét xong.

Diéu 4. Tai liéu lwu triv

Tai liéu lwu tri phai la ban chinh, ban gbc cla tai liéu dwoc ghi trén gidy, phim, anh, phim dién anh, bang hinh, dia
hinh, bang am thanh, dia &m thanh, hodc cac vat mang tin khac; trong trwdng hop khdng con ban chinh, ban gbc thi

dwoc thay thé bang ban sao hop phap.
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Chwong Il

CONG TAC THU THAP VA QUAN LY HO SO LUU TRO
Diéu 5. Nguon tai liéu nép Iwu vao Lwu trir Bd
Nguén tai liéu nép lwu vao Lwu trir B6 bao gom:
1. Tai liéu Van phong Bo:
a) Tai liéu cda BO trwdng va cac Thir tredng;
b) Tai liéu cta Lanh dao Van phong B6;
c) Tai liéu vé cac cudc hop, hoi nghi ctia Lanh dao Bo;

d) H6 so hoi nghi hang nam clia nganh Giao théng van tai gdm: Thong bao triéu tap hoi nghi, Van ban td chirc hoi
nghi, K& hoach té6 chirc hoi nghi, L&i khai mac, Bao céo chinh tai hoi nghi, cac bao cao tham luan, Bai phat biéu cua
Lanh dao cép trén (néu cd), Nghi quyét hdi nghi, Bién ban hoi nghi, Théng bao két qua hdi nghi, tai liéu anh, ghi am

hoac ghi hinh vé& hoi nghi (néu cé);

d) Van ban gbc ctia B gdbm: Thong tw, Chi thi, Quyét dinh, Théng bao, Bao cdo, cac loai Cong van giao dich, Dién

bao, fax, kém theo sd sach hoac dia vi tinh lwu danh muc cac loai tai liéu trén;
e) Tai liéu ctia cac phong: Thong tin tuyén truyén, Ké toan.

2. Tai liéu Thanh tra BJ.

3. Tai liéu Vu Ké hoach - Dau tu.

4. Tai liéu Vu Tai chinh

5. Tai lieu Vu Két ciu ha tng giao théng.

6. Tai liéu Vu An toan giao théng.

7. Tai liéu Vu Phap ché.

8. Tai liéu Vu Van tai.

9. Tai liéu Vu Khoa hoc - Cong nghé.

10. Tai liéu Vu Mai trwong.

11. Tai liéu Vu Hop tac qudc té.

12. Tai liéu Vu Td chtrc can bo.

13. Tai liéu Ban chi dao Phong chdng lut bao va tim kiém ctru nan.
14. C4c tai liéu khac, bao gébm:

a) Tai liéu phim, anh, phim dién anh, mi-cré-phim, bang, dia ghi am, ghi hinh va cac vat mang tin khac ctia cac don vij

trire thudc Bo co gia tri str dung khai thac;

b) H6 so hoan céng tac cong trinh ha tang giao théng cac nhém A, nhém B va nhém C khéng phan c&p cla cac Ban

quan ly dy an.

Diéu 6. Trach nhiém thu thap va quan ly tai liéu lwu triv



1. B trwdng Bo Giao thong van tai quyét dinh viéc lwa chon tai lieu van thw dé giao ndp vao Lwu trir B9, tai liéu lwu
tri» hién hanh dé giao ndp vao Lwu triy lich s theo d& nghi ctia Chanh Van phong B6 va cac don vi trwc thudce, dong

thoi quyét dinh loai ra tai liéu hét gia tri dé tiéu hay theo dé& nghi ctia H6i déng danh gia, xac dinh gia tri hd so, tai liéu.
2. Hang nam, Phong Lwu trlr - Van phong B6 co trach nhiém:

a) Lap ké& hoach thu thap hé so tai liéu;

b) Phéi hop véi cac don vi, ca nhan trong co quan Bo xac dinh hd so tai liéu can thu thap;

c) Hwéng dan cac don vi, ca nhan chuan bj hd so, tai liéu giao nop va théng ké thanh "Muc luc hd so tai liéu ndp lwu";
d) Chuén bij kho tang va phwong tién dé tiép nhan tai liéu;

d) Tb chire tiép nhan tai liéu va lap "Bién ban giao nhan tai liéu". "Muc luc ho so tai lieu" va "Bién ban giao nhan tai
liéu" dwoc lap thanh 02 ban theo mau thdng nhat do Cuc Van thw va Lwu trir nha nwéc huéng dan. Bon vi, ca nhan
nop lwu hd so tai liéu vao Phong Luu tri - Van phong Bo gitr mdi loai mét ban.

Muc luc hd so, tai liéu nop lwu theo Phu luc sé 1; Bién ban giao nhan tai liéu theo Phu luc s6 2 ban hanh kém theo
Théng tw nay.

3. Céac don vj cé trach nhiém thu thap va ndp hd so cé gia tri lwu trir dung han, ding quy dinh vao kho Lwu triv Bo.
Diéu 7. Th&i han giao nop tai liéu vao Lwu trir Bo

1. Tai liéu lwu trir ctia cac Vu, Thanh tra, Van phong Bo sau khi gidi quyét xong, can bd cong chirc phai lap hd so, sap
xép van ban, tai liéu thanh hd so theo quy dinh, sau mot ndm ké tir ngay giai quyét xong coéng viéc phai nép vao kho
lwu trir cGia co quan Bd. Thoi gian giao ndp hd so tai liéu vao thang 3 hang nam, trwdng hop chwa giai quyét xong
phai thong bao cho Van phong Bo va phai lap danh muc ndp lwu vao nam sau.

2. Can bd, cong chirc, vién chirc trwde khi nghi hwu, théi viec hodc chuyén cong tac khac déu phai ban giao moi hd
s, tai liéu cho don vi hodc ngudi ké nhiém.

3. C4c van ban do B6 ban hanh Iwu tai Van thw Bo, sau 03 thang phai ndp lwu trir mét 1an dé phuc vu tra cteu va st
dung tai liéu.

4. Treong hop don vi chia tach, sap nhap thi viéc quan ly, giao ndp tai liéu vao lwu trlr do Thu trwdng don vi trude khi
chia tach, sap nhap hoac ban giao cho Thu trwdng don vi méi cé trach nhiém giao nép vao Lwu trir Bo.

5. Trong trwong hop co quan, td chire gidi thé, doanh nghiép pha san thi trwéc khi chadm dirt hoat ddng, ngwdi dirng
dAau co quan, t6 chirc, doanh nghiép doé phai quan ly, giao ndp tai liéu lwu trir cho co quan lwu triv cAp trén truc tiép.

6. Tai liéu anh, phim dién &nh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi hinh va tai liéu khac: Sau 03 thang ké ttr khi cbng viéc
két thic.

7. Riéng dbi v&i hd so hoan coéng cac cong trinh ha tAng giao théng gdm cac nhém A, nhém B va nhém C khéng phan
cap, ché do nop lwu dwoc thwe hién sau 03 thang ké tir khi cong trinh hoan thanh va da dwoc ban giao dwa vao st
dung.

Diéu 8. Th&i han giao nop tai liéu vao Lwu triv lich sir

1. Van phong B cé trach nhiém thu thap nhivng hd so tai liéu cé gia tri lich st noép lwu vao cac Trung tam Lwu triv
Quéc gia Il ll. Thanh phan tai liéu nop lwu can clr vao van ban hwéng dan sé 319/LTNN-NVTW ngay 01 thang 6 ndm

2004 clia Cuc Van thw va Lwu trir nha nwéc ban hanh; théi han ndp Lwu trir lich st cén c& Nghi dinh sb



