UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN Déc lap - Tw do - Hanh phuc
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

Sb: 181 /QDP-BQL Khanh Hoa, ngay 23thang 11 ndm 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh 14p, ngp luu ho so, tai li¢u vaoe luu trir co quan
va lwu trir lich si tinh cia Ban Quan ly dw an Phat trien tinh Khanh Hoa

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

Can cir Ludt lwu triv s6 01/2011/QH13;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi vé
cong tac van thu,

Can cir Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii vé
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Luu trif;

Can cir Nghi dinh so 45/2020/ND-CP ngay 08/05/2020 ciia Chinh phii vé
Thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Théong tw lién tich s6 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21/08/2014
cua Bo Noi vu va Bo Xay dung vé viéc Huong dan thanh phcfn tai liéu du an,
cong trinh Xy dung ndp luu vao luu trir lich si;

Can cir Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B6 Néi vu vé
OQuy dinh tiéu chudn dit liéu théng tin dau vao va yéu cdu bdo quan tai liéu luu
trir dién tur;

Can cir Théng tw sé6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2021 ciia B Néi vu vé
viéc Quy dinh thoi han bdo quan hé so, tai liu hinh thanh trong cdc hoat déng
co quan, t6 chirc;

Can cir Quyét dinh so 04/2021/QD-UBND ngay 15/3/2021 ciia UBND tinh
Khdanh Hoa vé viéc Ban hanh Quy dinh trao doi, luu trir, xir ly van ban dién tir
trong hoat dong cua co quan nha nudc tinh Khanh Hoa,

Can cit Quyét dinh s6 2693/0D-UBND ngay 28/9/2022 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc sap nhdp Ban Qudn Iy dw dn Pdu tw xdy dung cdc cong trinh
Dén dung va Céng nghiép tinh Khanh Hoa vao Ban Qudn 1y dw én Phdt trién
tinh Khénh Hoa va kién todn t6 chirc;

Xét dé nghi ciia Truéng phong Té chire hanh chinh.



QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh 1ap, ndp luu ho so,
tai li¢u vao luu trir co quan va luu trit lich stir tinh cua Ban Quan 1y du an Phat
trién tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Truong phong: QLDA (1, 2, 3, 4), Tai chinh ké toan, Méi trudng
xa hoi, T6 chitc hanh chinh; vién chirc va ngudi lao dong va cac b phén lién
quan cin ctr quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY TRINH
Lap, ndp lru hd so, tai liéu vio luu trit co quan va lvu trit lich sir tinh
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6181 /OD-BQL ngay23 thang 11 nam 2022
cua Ban Quan ly dir an Phat trien tinh Khanh Hoa)

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Pham vi diéu chinh

Nham quy dinh théng nhit cac khau nghiép vu bao gom thu thap, bao quan
va khai thac, st dung hé so, tai liéu dy an, ban giao luu trit caa Ban Quan Iy du
&4n Phat trién tinh Khanh Hoa. Dong thoi xac dinh trach nhiém cta mdi c& nhan
trong viéc thuc hién Quy trinh quan ly, bao quan hé so, tai liéu va ban giao ho
so du an.

2. Péi twong diéu chinh

Ap dung ddi véi tit ca hd so, tai liéu theo quy dinh vé nop luu ho so, tai
lidu vao luu trit co quan va luu trir lich st tinh cua Ban Quan 1y du an Phét trién tinh
Khanh Hoa.

Piéu 2. Quy trinh Luwru trir

1. Poi véi ho so, tai liéu thong thwong

1.1. Lap Danh muc Hd so, tai liéu ngudn ndp luu trir:

(Theo Quyét dinh so 168/0D-BOL ngay 03/11/2022 vé ban hanh Danh muc
ho so;, tai lieu nop luu vao Lueu trit co quan va nop luw vao Luu trit lich Sur tinh Khanh Hoa)

1.2. Lwu trir co quan:

a) Luu trir dién ti:

Buéc 1. Lap Danh muc ho so lwu trir hang nim

- Cac phong chuyén mdn cin cir Danh muc hd so luu trit ban hanh kém
theo Quyét dinh 168/QD-BQL ngay 03/11/2022 va thuc té dy an, cong trinh du
kién hoan thanh, dé xuat Danh muc luu trir trong ndm. Phong T6 chirc hanh
chinh chiu trach nhiém téng hop trinh lanh dao Ban phé duyét, ban hanh vao
thang 02 hang nam d¢ lam can ctr 1ap va ndp ho so vao luu trir.

Bo phan luu trit cap nhat Danh muc luu trit vao hé thdng (bao goém cdc
truong thong tin co ban: So va ky hiéu ho so, tiéu dé ho so, thoi han bao quan,
nguoi ldp ho so...)



Budre 2. Lap, ndp Iwu hd so, tai liéu vao lwu trir co quan

- Vién chitc duge giao nhiém vu phu trach luu trit, giai quyét cong viée co
trach nhiém lap hd so (theo Piéu 29, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phi); Tiéu chuin dir liéu thong tin dau vao cua co so dir
lidu tai lidu luu trix (theo Diéu 6, Thong tw so 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
ciia B6 Néi vu); Viée ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan (theo Piéu 30,
Nghi dinh 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phit) va cac quy dinh hién
hanh cia Nha nudec.

- Tai liéu luu trix 13 cAp nhat tit ca cac van ban hinh thanh trong qua trinh
giai quyét cong viéc. Khi két thiic hd so: xac nhén tiéu dé, sé ky hiéu, thoi han
bdo quan hé so, cap nhat thong tin con thiéu, bién muc vin ban trong hé so, nop hé so
trén hé théng.

- Truéng cac Phong chuy@n mdn chiu trach nhiém t6 chirc, chi dao, hudng
dan, kiém tra viéc 1ap ho so va ndp ho so, tai liéu vao luu trit.

Buwéc 3: Luwru trit, tiéu hity ho so

- Luu trit co quan kiém tra nhan ho so theo tai liéu theo Danh muc, lién két
chinh xéac dit liéu dic ta v6i ho so tiép nhan, dua vé ché d6 quan 1y, luu trir hd
so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dién tir (theo quy dinh Diéu 17, Nghi
dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii).

- Thuc hién khai théc, sir dung hd so luu trit, théng ké tai liéu luu trit, kiém
tra dinh ky hang nam vé kiém tra co s dit liéu tai liéu luu trit (theo Piéu 9,
Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé Néi vu) va tién hanh sao
luu phdn mém VA co sé dir liéu tai lidu luu trit (theo Piéu 10, Théng tw sé
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bé Noi vu).

- B§ phén luu trlr co quan theo doi, kién nghi lap, phé duy¢t Danh muc ho
so hét gia tri dé tiéu hay theo quy dinh cta Luat Luu trit s6 01/2011 va huy tai
lidu Iuu trir dién tir hét gia tri (theo Piéu 11, Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 ciia Chinh phii) va cac van ban hién hanh nham dam bao théng tin
d3 huy khong thé khoi phuc.

b) Lwu trir ban gidy hoan toan

Buée 1. Lap Danh muc hd so lwu trit hang nim

Nhu Budc 1 caa luu trir dién tu.

Budc 2. Lap, ndp luwu hd so, tai liéu vao Lwu trir co quan

- Vién chirc duoc giao nhiém vu phu trach, giai quyét cong viée co trach
nhiém mé 1ap hd so (theo Piéu 29, Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay
05/3/2020 ciia Chinh phi); Tiéu chuén dir liéu thong tin dau vao cia co s di



lidu tai lidu luu trit (theo Diéu 6, Thong tur sé 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cua Bo N¢i vu); Thu thap, cap nhat tit ca cac van ban hinh thanh trong qua trinh
giai quyét cong viée. Khi két thuc hd so phai c6 day du tiéu dé, sb ky hiéu, thoi
han bdo quan hd so, danh s6 to v6i ho so luu, viét muc luc van ban véi ho so luu
vinh vién.

- Vién chuc phu trach cong viéc 1ap 02 ban muc luc hd so tai liéu nop luu,
02 ban bién ban giao nhan hd so (theo Phu luc V ciia Nghi dinh s6 30/2020/NP-
CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi), viéc ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan
(theo Piéu 30, Nghi dinh so 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii) Va
cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

- Truéng cac Phong chuyén mdn chiu trach nhiém t6 chirc, chi dao, hudng
dan, kiém tra viéc 1ap hd so va ndp ho so, tai lidu vao luu trir.

Buwére 3. Luu trit, tiéu hity hd so

Luu trlt co quan kiém tra nhan ho so theo Danh muc, luu trit hd so theo quy
dinh. Quan 1y viéc khai thac, sit dung hd so, théng ké luu trir; theo doi, kién nghi
1ap, phé duyét Danh muc hd so hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh cta Luat
Luu trit s6 01/2011.

1.3. Luu trir lich st

a) Luu trir dién tw

Viéc thu thap tai liu luu trir dién tir vao Luu trir lich st duoc thuc hién nhu
sau: Luu trit co quan thong nhat Danh muc hd so ndp luu, yéu cau, phuong tién,
cau trac va dinh dang chuyén véi Luu trit lich str sau d6 giao ndp ho so va dix
liéu dac ta kem theo.

b) Lwu trir ban gidy hoan toan

Thue hién nhu Bude 3, Muc b Quy trinh nhu luu trit co quan nhung cac hd
s0, tai li€u trong Danh muc quy dinh phai luu trir lich st thi ndp luu trit vao kho
luu trir lich st UBND tinh.

2. Pdi v6i hd so du an, cong trinh

2.1. Lap Danh muc HO0 so, tai liéu ngudn np lvu triv

Thanh phan tai liéu cong trinh xay dung ndp luu vao luu trix lich st (theo
Churong I, Théng tw sé 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21/8/2014 ciia Bé Néi
vu, Bo xdy dung). Danh muc ho so, dy an ndp luu trir dugc ban hanh hang nam
(theo Phu Iuc 1, Théng tw sé 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay 21/8/2014 ciia Bo
Néi vu, Bé xdy dung). Mau Danh muc hd so tai liéu (theo Phu luc V, Nghi dinh
30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tdc vin thi).



2.2. Thanh phin hd so, tai liéu ndp lwu triv

Thanh phén hd so, tai liéu ndp lwu trit lich sir va luu trit co quan theo quy
dinh (ur Diéu 4 dén DPiéu 11 Théng tr sé 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngay
21/8/2014 ciia B6 Néi vu, B xdy dwng); thanh phan ho so, tai liéu giao don vi sir
dung (theo Phu luc 9, Nghi dinh 56 06/2021/NP-CP ngay 26/01/2021 ciia Chinh phu).

2.3. Quy trinh tiép nhén, quan 1y sir dung, 13p ho so' va ndp ho so luu triv

Budce 1. Van thu nhan hd so, tai liéu dy an, cong trinh, vao s6 theo quy
dinh (theo Muc 2, Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu);
chuyén ho so va phiéu chuyén dén lanh dao Ban chi dao giai quyét.

Buwéc 2. Lanh dao Ban duyét chuyén cho phong, vién chic phu trach du an
dé quan 1y, str dung ho so.

Buéc 3. Vién chtc phu trach dy an quan 1y, sir dung hod so va co trach
nhiém 1ap hd so theo doi vé dyu an duoc giao: Lap danh muc ho so, cap nhat van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc; hoan thién
hé so khi du an d3 két thuc hodc hoan thanh quyét toan géi thau hodc hoan thanh
giai doan du an; nop ho so, tai liéu vao luu trir. Vién chic trude khi nghi huu,
thdi viéc hodc chuyén cong tac khac thi phai ban giao day dua ho so, tai ligu lién
quan trong thoi gian phu trach, theo doi du an cho nguoi ¢6 trach nhiém cta co quan.

- Thoi gian giao, ndp ho so vao luu trir: Trong vong 03 thang ké tir khi
cong trinh duoc quyét toan. Vién chic theo ddi du an ra soat, hoan thién va lap
danh muyc ho so d€ giao ndp ho sovao luu trit nhu: dén b, giai toa, hop dong, quyét toan. ..

- Khi ndp hd so va ban giao ho so, tai liéu luu trir nguoi ndp phai lap 02
ban “Muc luc, tai liéu nop luu” luu trir co quan c6 trach nhiém tiép nhan ho so,
tai liéu va 1ap 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” (theo mdu Phu luc V,
Nghi dinh 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii) ca nhan giao hd so,
tai liéu gitr 01 ban, nguoi luu trir co quan gitr 01 ban.

- Lanh dao phong c6 trach nhiém t6 chuec, chi dao, huéng dan, kiém tra
viéc 1ap va nop hd so tai lidu vao luu trir. TS chirc chinh 1y tai liéu va lap Muc
luc hd so, tai lidu ndp luu theo mau (tai Phu luc I, Théng tw 01/2014/TTLT-
BNV-BXD ngay 21/8/2014 cua Bé Noi vu, Bo xdy dung) thanh 03 ban.

Budc 4. Luu trit co quan c6 trach nhi€ém kiém tra, tiép nhan, luu trit ho so;
quan 1y khai thac, sir dung ho so, thong ké luu trit, theo ddi, kién nghi lap, phé
duyét Danh muc ho so hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh cua Luat Luu trit s6
01/2011 va cac van ban hién hanh.



2.4. Lwu do

Bwoc

Luu db

Noi dung cong viéc

Van thu

l

Lanh dao Ban

L&nh
dao
phong

Luu trix
lich str

Vin thu nhin hd so, tai liéu du &n, cong
trinh, vao sé theo quy dinh Muc 2, Nghi dinh
30/2020/NP-CP; chuyén hd so va phiéu
chuyén dén lanh dao Ban chi dao giai quyét.

Lanh dao Ban duyét chuyén cho phong, vién
chtc phu trach du an dé quan ly, s dung hod
SO.

Vién chuc
phu trach
Dy an

Hoac

- Vién churc phu trach dy an quan ly, sir dung
ho so va co trach nhiém 1ap ho so theo ddi vé
du an dugc giao: Lap danh muc hé so, cap
nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong quéa
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc; hoan
thién ho so khi du an da két thic hoic hoan
thanh quyét todn go6i thau hoic hoan thanh
giai doan du an; nop hd so, tai lidu vao luu
trir. Vién chuc trudc khi nghi huu, théi viée
hoac chuyén cong tac khac thi phai ban giao
day da ho so, tai liéu lién quan trong thoi
gian phu tréch, theo d8i du an cho nguoi co
trach nhi¢m cua co quan;

- Lanh dao phong c6 trach nhiém to chirc, chi
dao, hudng dan, kiém tra viéc 1ap va nop ho
so tai liéu vao luu trir. T6 chuc chinh Iy tai
liéu va 1ap Muc luc hé so, tai liéu nop luu.

Luu trix

CO quan

Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép
nhan, luu trir hd so; thuc hién khai thac, st
dung hd so; théng ké luu trix, theo doi, kién
nghi 1ap, phé duyét danh muc hd so hét gié tri
dé tiéu hay theo quy dinh cua Lut Luu trit s6
01/2011 va cac van ban hién hanh.

Piéu 3. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién céng tac chuyén mén va qua thyc tién cong tac
diéu hanh hoat dong cua Ban, truong hop c6 tinh huéng ngoai du kién caa Quy
trinh thi vién chic phu trach lién quan phan anh kip thoi cho Lanh dao Ban dé
c6 chi dao giai quyét va diéu chinh kip thoi. Pong thoi, vién chirc va nguoi lao
dong tiép tuc nghién ciru dé ngay cang hoan thién hon nita quy trinh trén va dé
xuat lanh dao Ban xem xét va diéu chinh cho phi hop véi tinh hinh thyc tién./.
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