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BO GIAO THONG
VAN TAI

S6: 12/2009/TT-BGTVT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DPéc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay 03 thang 7 ndm 2009

THONG TU
quy dinh chi tiét cong tac luu trir ciia B§ Giao thong vin tai

Cdn cir Phdp Iénh leu trie Quoc gia so
34/2001/PL-UBTVQH ngay 04 thang 4
nam 2001 ;

Cén cir Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia
Phép lénh heu trie Quoc gia;

Can cir Nghi dinh so 110/2004/ND-
CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh
phii vé cong tdc van thu;

Cdn cir Nghi dinh sé 51/2008/ND-CP
ngay 22 thang 4 nam 2008 cua Chinh
phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén
han va co cau té chirc cia Bo Giao thong
van tai;

B¢ truong B¢ Giao théng van tai quy
dinh chi tiét cong tdac luu trit ciia Bé Giao
thong vdn tai nhu sau:

Chuong |
QUY DBINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh cu thé vé ngudn
ndp luu tai liéu vao Luu trr BO Giao
thong van tai (sau day goi la Luu trit Bg),
cong tac thu thap, quan 1y hd so, tai liéu
va phuc vu khai thac, thot han giao ndp
tai liéu vao Luu trr BO va Luu trir lich
sir, quy trinh tiéu huy tai lidu luu trir hét
gia tri cia B Giao thong van tai. |-

Diéu 2. Pdi tuong ap dung

Théng tu nay duoc ap dung ddi voi
cac don vi thudc co quan Bo (cac Vu,
Thanh tra, Vin phong B6), cac Tong
cuc, Cuc, Vién, Ban Quan ly du an, Ban
chi dao Phong chdng lut bdo va tim kiém
cuu nan, cac don vi truc thudc B va cac
td chirc, ca nhan khai thac, sir dung tai
liéu luu trir.

. A A ~ . n . A
Diéu 3. Ho so cong viée va ho so luu

i~

tru

1. “Hb so cong viéc” 1a tap hop c6 hé
thdng cac tai lidu, cong vin, gidy to cd
lién quan vdi nhau vé moét su viée, mot
van dé, hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi
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chirc ndng, nhiém vu cia don vi, ké tir
khi su viéc bit dau dén khi két thac.

2. “Hd so luu triy” 13 tap hop co hé
thdng cac tai liéu, cong vin, gidy t& cd
y nghia vé chinh tri, kinh té, vin hoa, an
ninh qudc phong hinh thanh trong qua
trinh hoat ddng cia co quan B va céac
don vi truc thudc da duge xu ly va giai
quyét xong.

Diéu 4. Tai liéu luu trit

Tai liéu luu trir phai la ban chinh, ban
gbc cua tai liéu duge ghi trén gidy, phim,
anh, phim dién anh, bang hinh, dia hinh,
bang am thanh, dia am thanh, hodc cac
vat mang tin khéc; trong truong hop
khéng con ban chinh, ban gbc thi dugc
thay thé bang ban sao hgp phap.

Chuong II
CONG TAC THU THAP VA QUAN
LY HO SO LUU TRU

Piéu 5. Ngudn tai liéu ndp luu vio
Luru trir B

Ngudn tai liéu ndp lwu vao Luu trit Bo
bao gém:

1. Tai liu Vin phong B§:

a) Tai liéu cia Bo trudng va céc Thir
truong;

b) Tai liéu cua Lanh dao Van phong
Bo;

¢) Tai liéu vé cac cudc hop, hoi nghi
cua Lanh dao Bo;

d) H so hoi nghij hang nam cua nganh
Giao thong van tai gom: Thong bdo triéu
tdp hoi nghi, Vian ban t6 chirc hoi nghi,
Ké hoach t6 chirc hoi nghi, L& khai mac,
Bao cdo chinh tai hoi nghi, cic bdo cao
tham ludn, Bai phat biéu cua Lianh dao
cap trén (néu c6), Nghi quyét hoi nghi,
Bién ban hoi nghi, Thong bio két qua
hdi nghi, tai liéu anh, ghi am hodc ghi
hinh vé hdi nghi (néu co);

d) Vin ban gbc cia Bd gom: Théng
tu, Chi thi, Quyét dinh, Thong bdo, Bao
cao, cac loai Cong van giao dich, Dién
bdo, fax, kém theo sb sich hoic dia vi
tinh Iuwu danh muc cac loai tai liéu trén;

e) Tai liu cua cac phong: Thong t1n
tuyén truyén, Ké toan. '

2. Tai liéu Thanh tra Bo.
3. Tai liéu Vu K& hoach - Pau tu.
4. Tai liéu Vy Tai chinh.

5. Tai liéu Vyu Két cau ha ting glao
théng.

6. Tai liéu Vu An toan giao thong.

7. Tai liéu Vu Phép ché.

8. Tai liéu Vu Van tai.

9. Tai liéu Vy Khoa hoc - Cong nghé.
10. Tai liéu Vu Moi truong.

11. Tai liéu Vu Hop tac qudc té.

12. Tai lidu Vu T6 chirc cén bo.

13. Tai liéu Ban chi dao Phong chéng
lut bio va tim kiém ciru nan.
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14. Céc tai liéu khac, bao gom:

a) Tai liéu phim, anh, phim dién anh,
mi-cro-phim, bang, dia ghi am, ghi hinh
va cac vat mang tin khac cua cic don
vi truc thugc B co gia tri sir dung khai
thac;

b) Hb so hoan céng cac cong trinh
ha ting giao thong cac nhom A, nhém B
va nhém C khéng phan cip cia cic Ban
quan ly du éan.

Piéu 6. Trach nhiém thu thip va quan
ly tai liéu luu trix

1. Bo trudng BO Giao thong van tai
quyét dinh viéc lwya chon tai liéu vin
thu dé giao ndp vao Luu trir Bo, tai
liéu luwu trit hién hanh dé giao ndp vao
Luru trit lich sir theo d& nghi ciia Chanh
Vian phong B§ va cac don vi tryc thudc,
ddng thoi quyét dinh loai ra tai liéu hét
gia trj dé tiéu huy theo dé nghj cua Hai
dbng danh gia, xac dinh gi4 trj hd so,
tai liéu.

2. Hang ndm, Phong Luu trir - Vian
phong B ¢6 trach nhiém:

a) Lap k& hoach thu thap hd so tai
liéu;

b) Phéi hop véi cac don vi, c4 nhan
trong co quan B0 xac dinh hd so tai liéu
can thu thap;

¢) Hudng dan cac don vi, ¢4 nhén
chuan bi ho so, tai liéu giao ndp va thong

ké thanh “Muc luc hd so tai lidu ndp

2

luu™;

d) Chuan bj kho tang va phuong tién
dé tiép nhén tai lidu;

d) T6 chirc tiép nhén tai lidu va lap
“Bién ban giao nhén tai liéu”. “Muc luc
ho so tai li¢u” va “Bién ban giao nhin
tai liéu” duoc 1ap thanh 02 ban theco mau |
théng nhat do Cuc Vin thu va Luu trir
nha nudc huéng dan. Pon vi, ca nhﬁng
np luu hd so tai ligu vio Phong Luuz
trit - Van phong Bo giit mdi loai mot:
ban.

Muc luc hd so, tai liéu ndp luu theo
Phu luc s6 1; Bién ban giao nhén tai lleu
theo Phu luc sé 2 ban hanh kém theo
Thong tu nay. :

* www. Thu'Vie

3. Cac don vi c6 trach nhi¢m thu thap®
va ndp ho so ¢ gia tri luu trir ding han,
dung quy dinh vao kho Luu trir BJ.

* Tel: +84-8-3845 6684

ft

Piéu 7. Thoi han giao ndp tai lidu vao
Luu trit B

awono

1. Tai li€u luu trir cua cac Vuy, Thanh
tra, Vin phong B6 sau khi giai quyét
xong, can b cong chirc phai lap ho so,
sap xép vin ban, tai lidu thanh hd so theo
quy dinh, sau mdt nam ké tir ngay giai
quyét xong cong viéc phai ndp vao kho
luu trir cua co quan B§. Thoi gian giao
nop hd so tai liéu vao thang 3 hang nam,
truong hop chua giai quyét xong phai
thong bao cho Van phong Bd va phai’
lap danh muc ndp luu vao nam sau.
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2. Can bg, cong chirc, vién chirc trudce
khi nghi huu, théi viéc hodc chuyén
cong tac khac déu phai ban giao moi ho
so, tai liéu cho don vi hodc ngudi ké
nhiém.

3. Cac van ban do BO ban hanh luu
tai Van thu B9, sau 03 thang phai ndp
luu trir mot 1an dé phuc vu tra clru va su

dung tai liéu.

4. Truong hop don vi chia tach, sap
nhap thi viéc quan ly, giao ndp tai liu
vao luu trit do Thu trudng don vi trudc
khi chia tach, sap nhép hoic ban giao cho
Thu truéng don vi mdi ¢ trach nhiém
giao ndp vao Luu trir BS.

5. Trong truéng hop co quan, td chirc
gidi thé, doanh nghiép pha sin thi trudc
khi cham dirt hoat dong, ngudi dimg dau
co quan, td chirc, doanh nghiép d6 phai
quan ly, giao ndp tai liéu luu trir cho co
quan luu trit cp trén tryc tiép.

6. Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cro-
phim; tai liéu ghi &m, ghi hinh va tai liéu
khac: Sau 03 thang ké tir khi cong viéc
két thc.

7. Riéng dbi v4i hd so hoan cong
cdc cong trinh ha tdng giao thong gdbm
cidc nhom A, nhom B va nhom C khong
phan cé‘,p, ché dd nop luu dugc thuc
hién sau 03 thang ké tir khi cong trinh
hoan thanh va da dugc ban giao dua
vao sur dung.

Diéu 8. Thoi han giao ndp tai liéu vao
Luu trit lich su

1. Van phong Bo c6 trach nhiém thu
thap nhirng hd so tai liéu cé gié tri lich
su ndp luu vao cac Trung tam Luu trix
Qudc gia II, ITI. Thanh phén tai liéu ndp
luu cin cir vao vin ban hudéng din sb
319/LTNN-NVTW ngay 01 thang 6 nim
2004 cua Cuyc Vian thu va Luu trit nha -
nudc ban hanh; thoi han ndép Luu tri."rg
lich sir cn cir Nghi dinh sé 111/2004/%
ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ciia =
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hz‘mh%
mét s6 diéu ciia Phap 1énh luu trir Qudc £
gla.

2. Tai ligu hanh chinh, tai ligu nghién

845 6684 ® www,

ctru khoa hoc, (g dung khoa hoc'va 2
cong nghé, tai liéu xdy dyng co ban: Thoi =
han ndp hd so tai lidu vao Luu trix lich sir ©

=

1a sau muoi ndm ké tir ndm tai liéu duge=
giao ndp vao Luu trir BJ.

awono

3. Riéng d6i véi hd so hoan cong™
céc cong trinh ha ting giao thong thudc
nhém A: Cin ¢t van ban huéng dén sb
115/TTII-TT ngay 17 thang 8 nam 2004
ctia Trung tdm Luu trit Qudc gia III -
Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée vé
viéc ndp luu hd so hoan cong céc cong
trinh nhém A, ché d6 nop luu duge thue
hién sau 03 thang ké tir khi cong trinh
hoan thanh va da dugc ban giao dua vao
su dung.
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4. Tai liéu phim, anh, phim dién anh;
mi-crd-phim; tai liu ghi 4m, ghi hinh,
tai liéu khac: Thoi han nép hd so, tai
liéu vao Luu trit lich st 1a sau hai nim,
ké tir nim tai liéu dugc giao ndp vao
Luu trit B.

Piéu 9. Bao quan hd so luu trix

1. Hb so luu trir phai duogc bao quan
an toan trong kho luu trit. Kho luu trit
phai c6 du trang bi, thiét bi bao quan va
cac diéu kién bao dam su an toan tai liéu
lru trir nhu: gi4, tu, phuong tién phong
chéng thién tai, hoa hoan; chdng 4m,
mdc, mdi xéng, chudt cén.

2. Hd so luu trir dic biét quy hiém phai
duoc bao quan theo ché do riéng.

3. Tiéu chudn céc loai kho hwu trit va
ché 6 bao quan thyc hién theo quy dinh
cua c¢o quan luu trir nha nudec.

Pidu 10. Tiéu huy tai liéu

1. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia trj phai
duoc tién hanh theo diing thu tuc do co
quan luu trir nha nudc quy dinh va phai
dim bdo tiéu hiy hét thong tin trong tai
liéu do.

2. Chanh Vian phong B¢ trinh B§
trudng vé viéc tidu huy hd so, tai lidu
hét gia tri tai kho Luu trir B, Chanh
Van phong don vi trinh Thu truéng don
vi vé viéc tiéu huy hd so, tai lidu hét
gia tri cia don vi. Viéc tiéu huy tai liéu
hét gia tri duoc lap thanh hd so. Ho so
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vé viéc tidu huy tai liéu hét gia tri bao
gom:

a) To trinh vé viée xin tiéu huay tai liéu
hét gia tri;

b) Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xac
dinh gia tri h so, tai lidu;

¢) Danh muc tai liéu hét gia tri;

d) Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri:

d) Muc lyc hd so, tai liéu gitt lai;

e) Bién ban hop Hoi dong xéc dinh gia
tri ho so, tai liéu cén tiéu huy;

g) Bién ban tiéu huy ho so, tai liéu var

vin ban thAm dinh hd s0, tai liéu cua Cuc
Vin thu va Luu trif nha nuéc; o

h) Quyet dinh tiéu huy hé so, tai ll u
hét gia tri cia ngudi c6 thdm quyén;

1: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

i) HO so vé viéc tidu huy hd so, tai liuz
hét gié trj phai dugc bao quan trong thdi
han it nhat hai muoi nam, ké tir ngdy hd S
so, tai lidu dugc tidu hily. Riéng tai liduZ
ké todn, Hoi ddng danh gid, xac dinh gid
tri hd so, tai liéu ké toan phai tién hanh
kiém ké, danh gia, phén loai theo ting
loai tai liéu ké toan, 1ap “Danh muc tai
lidu ké toan tiéu huy” va “Danh muc tai

ft

lidu ké toan luu trir trén 20 ndm” theo
quy dinh tai Quyét dinh sb 218/2000/
QD-BTC ngay 29 thang 12 nam 2000
cua B0 Tai chinh.

Bién ban tiéu hiy tai liéu theo Phu-
luc s6 3; Danh muc tiéu huy hd so tai
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liéu hét gié tri theo Phu luc s6 4 ban hanh
kém theo Thong tu nay.

3. Thanh vién Hoi dong xac dinh gia
tri ho so, tai liéu cua Bo Giao thong van
tai gom:

a) Chu tich Hoi dong: Chanh Vin
phong Bo;

b) Uy vién Hoi dong: Dai dién Lanh
dao cac don vi ¢o tai licu;

¢) Thu ky Hoi dong: Dai dién Lanh
dao Phong Luu trir, Van phong B¢ Giao
thong van tai.

4. Déi véi cac don vi truc thudc B9,
thanh vién Hoi ddng xac dinh gié trj ho
s0, tai liéu gom:

a) Chu tich Hoi dong: Thu trudong
don vi;

b) Uy vién Hbi dong: Chanh Vin
phong don vi, dai dién céc don vi ¢06 tai
liu;

¢) Thu ky Hoi ddng: Can bo phu trach
cong tac luu trir ciia don vi.

5. Hdi dong lam viéc theo phuong
thirc sau day:

a) Tiung thanh vién Ho6i dong xem
xét cac vin ban quy dinh tai diém c, d
khoan 2 Diéu nay; dbi voi danh muc tai
lidu hét gia tri, can kiém tra thuc té tai
liéu;

b) Hoi ddng thao luan tap thé va biéu
quyét theo da sd;

9-CB

¢) Thong qua bién ban trinh ngudi
dirng dau co quan, té chirc quyét dinh.

Chuong II1
KHAI THAC VA SU DUNG TAI
LIEU LUU TRU

Piéu 11. T chirc phuc vu khai thic
tai liéu luu trir

Van phong B0 c6 trach nhiém:

1. T chirc cac phuong tién, diéu kién
phuc vu cho cong tac tra ciru, khai thac
tai liéu luu trir dat hiéu qua;

2. T chirc cong bd, gidi thi¢u tai lidu
luu trit, 1ap danh muc thong ké phuc v
cong tac khai théc;

3. Lip ké hoach vé trang thiét bi phu¢’
vu khai thac va to chirc thuc hién.

Pidu 12. Khai thac hd so tai liéu leu

-~

tru

1. Can b, cong chirc, vién chirc trong
co quan B khi dén khai thac ho so tai .
liéu phai ¢6 y kién cia Thu trudng don
vi quan 1y, dugc doc tai chd, sao y ban
chinh, photocopy hodc muon dé phuc vu
cOng tac d6i voi nhirng hd so, van ban
hanh chinh gém: Ho so lwu trit, Quyét
dinh, Cong van, Chi thi, Thong bdo,
Théng cdo, Chuong trinh ké hoach,
Phuong an, Dé an, Béo cdo, Bién ban,
T& trinh, Cong dién va cac van ban-quy
pham phap luat.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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2. Co quan, td chirc, ca nhan, trir cac
dbi tuong da néu tai khoan 1 Diéu nay
dén khai thac, sir dung tai liéu tai Luu
trir BO vi muc dich cong vu phai ¢6 van
ban dé nghi hodc gidy gi¢i thiu cua
co quan, td6 chirc noi cOng tac; vi muc
dich ca nhan phai c6 don xin sir dung tai
liéu luu trit ¢6 xac nhan cia co quan, to
chirc noi cong tac hodc cua chinh quyén
dia phuong noi cu tra va cé Gidy chimg
minh nhan dan, ho chiéu, hoic gidy to
tay than khac; truong hop nghién ciru
chuyén dé phai c6 dé cuong nghién
ciru.

3. Chanh Vian phong Bé cho phép
khai thac sir dung tai 1i€u va ky sao y ban
chinh tai li¢u luu trir, Phong Luu trir truc
tiép thuc hién phuc vu khai thac s dung
tai liéu.

4. Truong hop khai thac tai liéu luu trix
nam trong danh muc “Mat” phai duogc su
déng y cia Bo trudng.

5. Can bg, cong chirc mang tai liéu
luu trir ra khoi co quan phai bao cao lanh
dao don vi. Tuyét di khong duge mang
tai liéu luu trir cua co quan vé nha lam
tai liéu riéng hodc sir dung vao muc dich
trai véi loi ich cia Nha nudce, quyén va
lgi ich hop phap cua t6 chire, ¢4 nhan.

6. Can bd, cong chuirc co quan mang tai
liéu cua Luu trit BO ra nudc ngoai cong
tac phai dugc su dong v cia Bo truong
B¢ Giao thong van tai.

Pi¢u 13. Bao dam an toan thong tin
tai liéu

1. Vin phong Bo c6 trach nhiém phoi
hop véi Trung tam Cong nghé thong tin
theo doi va quan ly cac co so dir li¢u trén
trang Web, chuong trinh quan ly van ban
va chuong trinh quan ly tai licu luu triv
cua Bo Giao thong van tai;

2. Chi cung cip lén mang Chinh phu
cac van ban quy pham phap ludt cia B
va trén mang LAN cac co so dir lidu
phuc vu cho can bg, cong chirc cia B
giai quyét cong viéc; khong dugc cung
cap trén mang Internet cac co s dir liéu
thong tin “Bao mat”.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Trach nhiém cutia Vin phong
Bo

1.Chanh Van phong Bo giup Bo trudng
td chirc thuc hién cong tac luu triv ho so
tai liéu, hudng dan td chirc thu thap, ndp
luu, str dung va khai thac tai liéu luu triv
theo Théng tu nay; phé bién, hudng dan,
giam sat viéc thuc hién cac quy dinh tai
Thong tu nay va dinh ky hang nam bao
cao B truong.

3. Phong Luu trit thuoc Van phong
Bé 1a don vi chuyén mén nghiép vu luu
trir, c6 nhiém vu giup Chanh Van phong
xdy dung cac van ban chi dao nghiép

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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vu, hudng dan thue hién cac ché 9, quy
dinh vé cong tac luu trir; 1ap ké hoach
dau tu kinh phi hang nim cho hoat dong
luu trir trinh Lanh dao B§ duyét. Chirc
nang, nhiém vy cua Phong Luu trir dugc
quy dinh tai Quyét dinh sé 3566/QD-
BGTVT ngay 25 thang 11 ndm 2008 cua
Bo truong Bo Giao thong van tai quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va
co céu td chirc cia Vin phong Bo Giao
thong van tai.

Piéu 15. Trach nhiém cua co quan
tham muu cua B

I. Trién khai thuc hién Thong tu nay
trong co quan.

2. Can b0, cong chirc lam cong tac luu
trir 6 trach nhiém thu thép, quan ly, bao
vé an toan va phuc vu vié¢c khai thac, sur
dung tai liéu luu trit cua BJ.

3. Céan bd, cong churc, vién chirc trong
co quan dén khai thac tai liu c6 trach
nhiém thuc hién theo Thong tu nay.

Diéu 16. Trach nhiém cua cac don vi
khac truc thudéc Bé Giao thong vén tai

1. Téng Cuc truong, Cuc trudng, Vién
truong, Tong Giam dbc cac Ban Quan
Iy du an va Thu truong cac don vi truc
thugc BO chiu trach nhiém trudc Bo

truong viéc thuc hién nhiém vu quan ly
nha nudc vé cong tac luu trir ho so, tai
liéu cua don vi minh.

2. Can cir nhitng quy dinh chung cua
Nha nuée, Théng tu nay va thuc té tai co
s@, Thu trudong cac don vi ¢o trach nhiém
xdy dung va trién khai thyc hién Thong
tu nay trong ndi bo don vi minh, déng
thoi ¢ trach nhiém phdi hop chit ché
va thuong xuyén vé mit nghiép vu véi
Phong Luu trir, Van phong Bo.

Piéu 17. Hiéu lyc thi hanh

Thong tu nay co6 hiéu luc sau 45 ngay,
ké tir ngay ky. Chanh Vin phong Bg,
Chanh Thanh tra B4, Vu trudng cac Vn
Tdng Cuc truong, Cuc trudng cac Cucq

84 # W‘W.ThuﬂenPhapLuat.com

thuéc B9, thu trudng cac co quan, 16 =

chirc va cd nhéan c6 lién quan chiu trachf
nhiém thi hanh Thong tu nay. R
=t

Trong qua trinh thuc hién, néu c6=
vudng mic, dé nghi cac don vi phén%
anh vé Van phong B dé tong hop, bao
cao Bo trudng xem xét bd sung, sua d6i
Thong tu nay./.

BO TRUGNG

Ho Nghia Diing
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Phu luc 1
MAU MUC LUC HO SO TAI LIEU NOP LUU
Tén don Vit..ovoveeen.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

MUC LUC HO SO TAI LIEU NOP LUU NAM.......

S6 va ky hiéu

Thot han

; Tiéu dé ho so o Ngudi 1ap hd so | Ghi cha
ho so bao quan guatiep
(1) (2) (3) (4) (5)
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" ey
Ban danh muc hd SO nay O.......ocvevveveveerrceean. ho so, bao gdm:

------------------------

------------------------

------------------------

Ho6 so c6 thai han bao quan vinh vién
Hb so c6 thoi han bao quan lau dai

HO so ¢6 thot han bao quan tam thoi.

Duyét

thang......

nam........

THU TRUONG CO QUAN

LawSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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Phu luc 2
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

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

VAN PHONG BQ Déc lap - Tu do - Hanh phiic
SO /BB-VP

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU LUU TRU

com

Can cir Phap 1énh luu trir Quéc gia s6 34/2001/PL-UBTVQH ngay 04 thang 4
nam 2001;

Cin cir Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ciia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Phap 1énh luu trit Quéc gia;

* www. ThuVienPhapLuat.

Can cir Thong tu s5../TT-BGTVT ngay.... thang.... nim... cua Bd Giao thong vén

"o . . e A A - s~ B ~ . ~ A " =+

tai quy dinh chi tiét cong tac luu trir cua B§ Giao thong vén tai, g

’ . ~ N ¢ = A A ~ - £

Cin cir ké hoach giao nop tai liéu vao luu trif nAM...........coovoveeeeeeeeeeereee it 2

%

-~ \ r - r o A < 'qli

Hom nay, ngay...... thang..... nam........ chung to1 gom: ©

e . . wah g

Dai dién ciia Phong Luu trit BO....ooeveeieeiiiiiiiiie e =

L

L ettt ettt en et s et et en e s e enens =

e eeeeeeeeeeeeeeeseneseseetesssenonntennannotonoonnnnnonoooonnnoaAnanaaoonon_.nnn]]ant ettt ae ettt a et aaaatttnnateteeeeeeaees =

2. oo e 5
L, 1 rresnesnsnnnnannsnsstassnnrnniniintannnnnmnnnuisstdnnsnnnsionsisiiinnnisanenuresHabisiosesatnnnannanapiisvidinnsasangannne
Dai dién don vi nOP ta1 HEU......ccovieieiiiiiieccii ettt
R et T T Lt oY I
2 ettt e et ettt ae b —aaetieethta—tatanteatbtataatenest b tanaaattaeaneseeabeannaan e eh et et eaneenernesneann
B iiiiinsinis e b e s e B e o e b S EA U G SR ST S b e s b e s b S s S

Cung thong nhit giao nhén tai liéu vao Luu trit co quan nhu sau:
1. Tén khoi tai liu
2. Thoi gian tai liéu

3. S6 luong tai lidu
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4. S6 muc luc ho so timg loai
5. Cac van ban khac
6. Tinh trang tai li¢u

Bién ban nay Iap thanh 02 ban, bén nhan git 01 ban.

NGUGI NHAN NGUOI GIAO

DAI DIEN CHUNG THUC CUA  DAI DIEN DON VI NOP
PHONG LUU TRU VAN PHONG BO

e
09616780

LawSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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Phu luc 3
MAU BIfIN BAN TIEU HUY TAI LIEU LUU TRU

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BO Déc lap - Tu do - Hanh phuc

Sé: ..../BB-BGTVT-VP

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU LUU TRU

g

=

=

o r J: " .‘. A r - " A. A E
Céan cuir Quyét q;nh SO...... Ngay...... thang..... ndm.... ClA.......ccoevveeernnnenen, vé vice 3
tiéu huy tai li¢u hét gia tri; é
-~ h] r b r - ;‘ 2
Hom nay, ngay..... thang........ nam...... ching toi gom: E
; .- A: 43 =

| (T Chirc Vu....oovvvevnnne. Chu tich HOi @ONg ...covveevnieeiciiceeiicecs E
P Chirc vu......ccoue.n......... Dai dién Phong Luru trir, Van phong B x
==

o v

C S Chic VU...cooeveeicieianns Dai dién don vi ¢6 i liéU .....vecenceeine - I
= I

A 4 -~ » ‘ ;\ A sl L :\ - r a L4 hd J{. it t’la

Cung thong nhat tiéu hiy s6 ho so, tai liéu dd hét gia tri c6 ban danh muc thong =
A g P A A T 3 ==
ké tai liéu tiéu huy kém theo. +
o

Lo e gen =

1. Tén khoi tai liéu .
e Cqen =

2. Thoi gian tai licu =
Z

3. S6 lugng tai licu

4. S muc luc hd so, tai liéu tidu huy timg loai.

Bién ban nay 1ap thanh 04 ban, bén co tai li¢u tiéu huy gilt 02 ban, Van phong B
gitr 02 ban.

THU KY HOI PONG  CHU TICH HOI PONG  PAI DIEN BON VI CO
TAI LIEU TIEU HUY
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Phu luc 4
MAU DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

Phéng (khbi)............

---------------------------------

Tiéu dé ho so

B rA TA L - » ot P ’
0 s0 ap so hodic tap tai lidu y do huy Ghi chu
(1 (2) 3) 4) (5)

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

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

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

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

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

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

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

Huéng dan cach ghi:

Phong (khoi): Ghi tén phong hodc khéi tai lidu

(1): Ghi thir tr céc bo (cip) tai lidu. S6 thir tu dwoc ghi lién tuc cho mdt phong
(hodc khdi) tai liéu.

(2): Ghi s thir tu ho so hoic tap tai liéu hct gia tri trong timg bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé cua hd so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri phai
phan anh hét ndi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi ly do tiéu hiy tai liéu nhu: Hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi voi ké
hoach, bao c4o thang, quy ma da giir bao cao 6 thang hodc nidm); trung; tai liéu bi
rach nat khong con kha nang phuc hdi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban chup... Dbi
véi nhimg ho so hoic tap tai li¢u bi bao ham, trung thira phai ghi rd bi bao ham hodc
tring véi hd so nao trong muc luc hé so giit lai.

(5): Ghi y kién cua Hoi dong xac dinh gid tri hd so tai liéu hodc cac ghi cha .
khac.

LawSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com



