BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN Y HOC BIEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuce

Sé: &6/QD-YHB Hai Phong, ngay Q0thdng § nam 2025

QUYET PINH {
Vé viéc ban hanh Quy dinh huy tai liéu heét gia tri cia Vién Y hoc bién

VIEN TRUONG VIEN Y HOC BIEN

Can cu Ludt luu triv ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh Phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Ludt luu trit;

Can cit Théng tw s6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 ciia Bé Y té quy dinh
vé thoi han bao quan hé so, tai liéu chuyén mon nghiép vu nganh Y té;

Can cir Quyét dinh sé 930/2001/OP-BYT ngay 27 thang 3 ndm 2001 ciia Bé
truong Bo Y 1é vé viéc thanh Idp Vién Y hoc bién triee thuéc Bo Y té;

Can cir chite nang, quyén han cua Vién truong, Vién Y hoc Bién,

Theo dé nghi cva Trieong phong Té chire cdn bé - Hanh chinh, Vién Y hoc bién,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh hiiy tai liéu hét gid
tri ciia Vién Y hoc bién”. | '

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky ban hanh..

Pieu 3. Cac Ong (Ba) Trudng cac khoa, phong, trung tdm va vién chirc,
nguoi lao dong thudc va truc thuoc Vién Y hoc bién chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: P e ..

- Ban lanh dao (d¢ béo céo); \WEN TRUONG
- Nhu didu 3; . N\

- Luu VT, of - VIEN \

oC BIEN



BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN Y HQC BIEN Doc lap - Tw do - Hanh phue

QUY TRINH HUY TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh SOAE%/QB— YHB ngay J° thdng S ndam 2025

cua Vién truong Vien Y hoc bién)

1. Muc dich

Thuc hién théng nhét céc trinh tu, thu tuc vé viéc huy tai liéu hét gia tr1 tai
Vién Y hoc bién.

2. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay duoc ap dung ddi véi viee huy tai liéu hét gid tri tai Vién Y
hoc bién.

3. Noi dung

3.1. Ldp danh muc tai liéu hét gid tri va viét ban thuyét minh tdi lidu hét gid tri

- Pon vi dé nghi huy tai liéu ¢6 trach nhiém théng ké, 1ap danh muc tai liéu
hét gia tri va viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri trinh 1anh dao Vién xem xét.

- Danh muc tai liéu hét gia tri (theo mau) 1a ban thong ké tai liéu, bao gdm
tai licu loai ra trong qua trinh chinh ly (ban nhap, ban photo, ban trung...) va tai
liéu da hét thoi han bao quan trong kho (can ctr Bang thoi han béao quan hé so, tai
lidu theo quy dinh). Nhitng ho so, tai liéu nay duoc théng ké theo phuong an phan
loai thanh Danh muc tai liéu hét gia tri.

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri (theo mau) la ban tom tit thanh phan,
noi dung chu yéu ctia khoi tai liéu hét gia tri.

3.2. Thanh lgp Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu va thue hién viée xét huy tai
liéu hét gid tri

a. Thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu dugc thanh lap dé tham muu cho Vién
trudng trong viée xac dinh thoi han bao quan va loai nhing tai liéu hét gia tri.
Thanh phan Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu gom:

- Chu tich Hoi déng: Vién trudng;

- Phé Chu tich Hoi déng: Pho Vién trudng phu trach;



- Uy vién: Bao géln: Dai dién lanh dao don vi ¢6 tai li¢u va céc khoa, phong,
trung tam co lién quan; '

- Thu ky Hoi dong: Nguoi lam luu tri ciia Vién.

b. Phuong thire lam viée ciia Hoi dong

- Cac thanh vién Hoi dong xem xét, d6i chiéu Danh muc tai liéu hét gia tri
véi muc lue ho so, tai liéu gilr lai; kiém tra thuc té tai liéu (néu cém) vaduaray
kién vé viéc huy hay khéng huy déi véi timg ho so.

- Hoi dong thao luan tap thé va két luan theo da s6, cac ¥ kién clia timg thanh
vién phai duoc ghi vao bién ban. Noi dung cudc hop dugc 1ap thanh 02 bién ban
(theo mAu), mot ban luu tai hd so huy tai liéu cia don vi dé nghi hay tai lidu, mot
ban dua vao hd so co quan. |

c. Hoan thién ho so dé nghi tham tra tai liéu hét 2ia tri

Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu cé trach nhi¢m hoan chinh ho so trinh Vién
truong xem xét. Ho so dé nghi thim dinh gom:

- Cong van dé nghi thAm dinh tai liéu hét gia tri (theo mau);

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

3.3. Hoan thién hé so va trinh Vién truong ra q14yét dinh tieu huy tai liéu hét
gid tri

Can cu vao y kién tham dinh, Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua Vién
hoan thién lai ho so theo nhiing ndi dung nhu sau: |

- Nhirng hd so, tai liéu duoc yéu cau giir lai bao quan phai duoc sip xép, bd
sung vao muc luc ho so tuong Gmg dé tiép tuc luu tri;

- Hoan thién Danh muc tai liéu hét gia tri, ghi tong sb bo, tap tai liéu hét gia
tri duoc phép huy; danh lai trat tu sb cua cac bo, tap (néu cén); hoan chinh lai tiéu
dé cac tap; viét lai ly do loai;

- Trinh Vién trudng ra quyét dinh huy tai liéu hét gia tri (theo mau).

3.4. Thuc hién huy tai liéu hét gid tri

Sau khi c6 quyét dinh bang van ban cua Vién trudng, viée huy tai lidu hét
gia tri dugc thuc hién theo. cac budce sau:

- Pong gdi tai liéu hét gia tri;



- Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia tri gitra don vi dé nghi huy tai heu va

don vi thuc hién huy tai liéu (theo mau);

- Van chuyén tai liéu dén noi huy va thyuc hién huy tar liéu (Cat gidy, ngam
nude, xé nho hodc chuyén dén nha may gidy dé tai ché);

- Lap bién ban ve viée huy tai liéu hét gia tri (theo mau).
3.5. Ldp va luu ho so vé viée iy tai liéu hét gid tri
Viéc huy tai lidu phai duoc 14p thanh hd so, Ho so vé viée huy tai ligu hét
gia tri bao gom:
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;
- Danh muc tai liéu hét gia tri, to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;
- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu;
- Van ban dé nghi tham dinh tai liéu hét gia tri;
- Quyét dinh huy tai liéu hét gid tri;
- Bién ban ban giao tai liéu huy;
- Bién ban huy tai liéu hét gid tri;
- Cac tai liéu lién quan khac.
Hb so vé viéc huy tai liéu hét gia tri phai duoc bao quan tai don vi co tai
liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.
4. C4c biéu miu
- Danh muc tai liéu hét gia tri: BM-TH-01
- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri: BM-TH-02
- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu: BM-TH-03
- Cong van dé nghi thim tra tai liéu hét gia tri: BM-TH-04
- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri: BM-TH-05
- Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri: BM-TH-06
- Bién ban huy tai liéu hét gia tri: BM-TH-07



BM-TH-01

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
DPonvi:............
Téntai li€u: ......ooooeeiiiiii..
Ngay........ thang ....... nam......

Hop/Bé | Tap Tiéu dé hd so hodic tip tai liéu Ly do huy | Ghi chi
SO )

@O | @ C) (4 (5)

Hudéng dan cach ghi:

(1): Ghi thtr tu céc hop/ bo tai liéu. S6 tha tu duge ghi lién tuc.

(2): Ghi sb thtr tu hd so hodc tap tai liéu hét gia tri trong timg hop/bo.

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

(4): Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i véi ké
hoach, bao cao thang, quy ma da git bao cdo 6 thang hoac nam); trﬁng; tai liéu bi
rach nat khong con kha nang phuc hdi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup ...
Péi v6i nhitng hd so hodc tap tai liéu bi bao ham, tring thira phéi ghi 6 bi bao ham
hoic trung véi hd so nao trong muc luc ho so gitr lai.

(5): Ghi y kién cua Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu hodc c4c ghi chii khéc.




BM-TH-02
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI -

Teén tai lieu: coovvvvinniiiinnnnns

I. Tém tit tinh hinh khdi tai liéu hét gia tri

1. Su hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri: Tai liéu duoc loai ra khi nao?
(Trong qua trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gia doc lap tai liéu luu trir?)

2. S6 luong:

- Téng sé tai lidu khi dua ra chinh 1y 1a ... mét; hd so, tai liéu gitr lai bao
quanla ...... mét; s6 lugng tai liéu loai ra ... mét (b6, hop). |

3. Thot gian:

- Thoi gian bat dau va thoi gian két thuc cua khoi tai liéu hét gia tri.

IL. Tém tat thanh phan va ndi dung chi yéu ciia tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu
bi bao ham, tai liéu trung, tai liéu bi rach nat khong khoéi phuc duge, tu liéu tham
khao, ban chup ...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhirng tai liéu gi 2 Noi dung vé
véan dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhém tai liéu bj bao ham: Gom nhiing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do huy?

3. Nhoém tai liéu trang: Gom nhiing tai liéu gi?

4. Nhom tu liéu: Gom nhiing loai nao? Noi dung vé van dé gi?

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chit ky)



BM-TH-03

VIEN Y HOC BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI DONG XAC PINH Péc lap - Tw do - Hanh phic
GIA TRI TAI LIEU *

., ngay .... thang .... nam ....

BIEN BAN
Hop Hogi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can ctr Piéu 28 Luét Luu trr nam 2011 va Quyét dinh s6... ngay.... thang...
nam..... cla.... vé viéc thanh 1ap Hoi dong xéc dinh gia tri tai lleu

Hoém nay, vao hoi....gid ngay...thang...nam.. .,

Hoi dong xé4c dinh gia tri cla.......co......... gém co: .............
(ghi 13 ho tén cdc thanh vién trong HOi dong).....................
Chu TN - o om womim  m

Noi dung hop: Xét huy tai liéu hét gid tri ......
Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai li¢u hét giatri ..o,
va kiém tra thuc t€, cac thanh vién trong Hoi dong cé y kién nhu sau: '

Chu toa cudc hop thng nhét két luan:
1. Dé nghi giir lai nhimg tap (hd so) tai liéu so:......... , néu ly do (néu co).

2. D& nghi (nguoi ¢é tham quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép huy tai
liéu theo Danh muc dinh kem.

Hoi ddng thong qua bién ban cudc hop, voi y kién nhat tri..../... (ghi ré s6 luong)
Cudc hop két thiic vao hoi...gid ngay.../...

THU KY CHU TICH HOQI PONG
(Ho tén, chir ky) _ (Ho tén, chir ky)



BM-TH-05

BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN Y HOC BIEN Poc lap - Tu do --Hanh phic
S6:  /QP - ... .., ngay .... thang .... nam ....
QUYET PINH

Vé viéc huy tai liéu hét gia tri

VIEN TRUONG VIEN Y HQC BIEN

Can cir Ludt heu triv s6: 01/2011/QH1 3;
Céin ctr Théng tw sé 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 cua Bé Y té quy dinh vé
thoi han bao quan ho so, tai liéu chuyén mon nghiép vu nganh Y té;
Can czi” Q‘uyé’t dinh s6 930/200]/QB—B),’T ngay 27 thdang 3,nc7m 2001 cua B¢
truong Bo Y té vé viéc thanh lap Vién Y hoc bién truc thuoc Bo Y té;
Trén co so Y kién cua.....tai Cong van s6...(van ban tham dinh cia cdp ¢é
thdm quyén) vé viéc tham tra tai liéu hét gid tri;
Theo dé nghi cua Chu tich Hoi déng xdc dinh gia tri tai liéu cua Vién Y hoc

bién,
QUYET PINH:

Diéu 1. Huy ... tap (ho so) tai liéu hét gid tri thuoc.... (kém theo Danh
muc tai liéu hét gia tri).
Piéu 2. Giao...... c6 trach nhiém thuc hién viéc huy tai liéu theo ding quy
dinh phap luat.
Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.
......... (don vi dwoc giao thuc hién tiéu huy tai liéu) va céac t6 chire, ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT.



BM-TH-06

 BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN Y HOC BIEN Doc Iap - Tu do - Hanh phie

.., ngay .... thang .... nam ....

BIEN BAN
Ve viéc ban giao tai liéu het gia tri

Can cir Piéu 28 Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 vé viée huy tai liéu hét gia tri;

Can ctr Quyét dinh sob...... /QD-... ngdy... thang... ndm... cua .... vé viéc
huy tai liéu hét gia tri,

Hoém nay, vao hoi ...

Tal fned Wagyls oveenieies

Chung t6i gom:

Bén giao:

| PPN (dONnVi)..ooocooviiiiinnn...

B ¢t 0 0 50 R S A LR A LR (donvi)....cccc....ooon...

K PPN (donvi)......ccccoovvinnnn.

Bén nhan .

(Aonvi)......ccvviiiai....

S SU U PT (donvi)......ccccco...o.....

. U (donvi)......cccoovviinnnn.

Cung giao va nhan khéi luong tai liéu dé huy nhu sau:

-Tental HeU: . oo,

-S4 lugng ........ tap ( ho s0) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén da giao va nhan day du s luong tai lidu hét gia tri ghi trong Danh muc.

Bién ban nay 1ap thanh 2 ban: bén giao gilt mét ban, bén nhan gilt mét ban./.

PAI DIEN BEN GIAO " PAI DIEN BEN NHAN
(Ho tén, chit ky) (Ho tén, chit ky)



BM-TH-07

BOY TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN Y HOC BIEN Doc lap - Tu do - Hanh phiic
, ngay .... thang .... nam ....
BIEN BAN

Vé viée huy tai liéu hét gia tri

Can ctr Quyét dinh sb ...ngay... thang...ndm...cla ........... vé viée huy tai
liéu hét gia tri,

Hoém nay, vao hoi .......

Tal (MOT AUY) ..o

Chung t6i gdm:

e s 5 k8 i BT AON VI oo

B s v e i s e e kB AONVI...oooiiiiiiiiiii i

3 e e s i .50 R LR Vi s v s 5 st s i 0 a0

B e e e 02 v ol ek 55 AON VI,

D3 tién hanh huy s6 tai liéu hét gid tri ................

S6 luong tai liéu duoc huy: .....oooeiiiiiie,

Phuong phap huy: (nghién bot gidy, cat nhd...)...............

Chuing t6i da huy hét s6 tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri theo
quy dinh. |

Bién ban nay 14ap thanh 2 ban: co quan c6 tai liéu gitt mot ban, co quan thuc
hién huy tai liéu gitr mot ban./.

DAI DIEI}I bON VI bAI DIEN PON VI
TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY
(Ho va tén, chii ky) (Ho va tén, chii ky)

XAC NHAN CUA LANH PAO VIEN
(Ky tén, déng ddu)



