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Ngay ban hanh:
Lan sta doi:

Téng sb trang:

dinh nay.

Nguoi co lién quan phai nghién ctu va thuc hién dang cac ndi dung caa quy

NOi dung trong quy dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh nhu su chi dao cua Thu
truong co quan Bo Y te. , ’ 7
Moi don vi chi dugc phan phoi 01 ban (c6 dong dau kiém soat). Khi cac don vi

c6 nhu cau phan phoi thém tai liéu phai dé nghi véi thu ky ISO dé c6 ban dong
dau c6 kiéem soat. File mém dugc cung cap trén mang noi bd dé chia sé thong

tin khi can.

NOI NHAN (ghi r& noi nhan réi danh dau X 6 bén canh)

Cuc Khoa hoc va cong

Cuc Quan ly Kham

Cuc An toan vé sinh

thuoc

L nghé L chira bénh L thuc pham

| Cuc Cong ngh¢ Thong | - Cuc Y té méi truong | Cuc  phong chdng
tin HIV/AIDS
Cuc Y duoc ¢o truyén Cuc Quan 1y Dugc Cuc Y té du phong

[] I []

Viét Nam

2 Tong cuc Dan so va 3 Tong cong ty Dugc M Tong Cong ty Trang

KHH Gia dinh Viét Nam thié; bi & Co6ng trinh
Y té
] Vén phong B§ [] Cac don wvi truc []




THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira ddi so véi ban truée do)

Trang Hang muc sira doi Tom tit ndi dung hang muc sira doi

1. Muc dich :

- Quy trinh nay huéng dan tiéu hay tai liéu hét tri theo dung thi tuc va quy
trinh quy dinh.

- Tiéu huy tai ligu hét tri co ¥ nghia 16n d6i véi viéc tiét kiem ngan séch cho
Nha nudc, giai phong kho tang, trang thiét bi bao quan va nhan lyc.

2. Péi twong ap dung:

Quy trinh nay &p dung ddi véi cc Cuc, Tong cuc, cac don vi tryc thudc va
Vian phong BO Y té .

3. Giai thich twr ngir:

- Tai lidu luu trir 1a tai liéu cé gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién cau
khoa hoc, lich str duoc lua chon dé luu trir .

- Xac dinh gia tri tai liéu: 1a viéc danh gia gi tri tai liéu theo nhitng nguyén
tac, phuwong phap, tiéu chuan theo quy dinh ciia co quan c6 tham quyen dé xac
dinh nhitng tai liéu co gi tri luu trit, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

- Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu: duoc thanh 1ap dé tham muu cho ngudi
dung dau co quan, to chtc trong viée xac dinh thoi han bao quan, lua chon tai
licu dé (giao nop vao Luu trit co quan, Iya chon tai li¢u luu trir cua Luu tri co
quan dé giao ndp vao Luu trit lich sir va loai tai liéu hét gia tri.

- Danh muc tai lidu hét gia tri 1a bang ké cac tai liéu hét thoi han bao quan tai
luu trir co quan, don vi hoac nhiing loai liéu loai ra trong qua trinh chinh ly tai
liéu.

4. Nguyén tic chung



- Viéc tiéu huay tai liéu hét gia tri phai bao dam dang thi tuc va quy trinh quy
dinh;

- Tai liéu hét gia tr1 phai duoc Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu cua co quan,
t6 chirc xem xét va co quan quan ly luu trir cap trén tham dinh trudc khi ngudi co
tham quyén ra quyét dinh ti€u huy;

- Khi Ho1 déng xac dinh gia tri tai li€u cua co quan, t6 chirc xét huy tai liéu
hét gia tr1 phai dong thoi xem xét cd muc luc ho so, tai liéu giir lai;

- Khi tiéu huy tai liéu hét gia tri phai bao dam tiéu huy hét thong tin ghi trén
tai liu.

5. Tai liéu tham chiéu

- Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011

- Cong vin s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctia Cuc Vin thu — luu
trir Nha nuéc vé viée hudng dan to chuc tiéu hay tai liéu hét gia tri.

- Quyét dinh 4505/QD-BYT ngay 08/11/2013 cua Bo truong Bo Y té vé viéc

ban hanh “ Quy ché cong tac luu trit tai co quan BO Y té va cac don vi truc
thuoc”

6. N§i dung



6.1. Luu do

Nguwoi thuc hién Cac bwéc thuc hién Phu luc
Tai liéu loai Tai liéu hét
Can bo luu triy ra trong QT thai han bao Phu luc 01
’ chinh ly quan o
»| 1. Danh muc tai liéu hét gia tri |
Can bo luu trix il
2. To trinh vé viéc thanh 1ap HD
xac dinh gia tri tai liéu
Y
Can bo luu triv 3. Thuyét minh tai licu hét gia tri Phu luc 02
Y
Nguoi dung dau co 4. Quyét dinh thanh lap Hoi dong
quan, don Vi xac dinh gia tri tai liéu
Y
Can bd luu trit 5. Gidy moi hop Hoi dong xac
’ dinh gia tri tai liéu
\ 4
Can bo luu trix 6. Bién ban hop Hoi dong xac dinh Phu luc 03
gia tri tai liéu
Y
o . 7. Van ban dé nghi tham tra, xin y
Can bo luu trir J Y Phu luc 04

kién cua co quan c6 thim quyén




Co quan c6 tham 8. Van ban tham dinh, xin ¥ kién
quyén cua co quan c6 tham quyén
. A\ 4
Nguoi dung dau co _ &t dinh huay tai lie
g g . 9. Quyét dinh huy tai liéu Phu luc 05
quan, don vi
\ 4
Can bé luu trix 10. Bién ban ban giao tai li¢u huy Phu luc 06
\ 4
11. Bién ban ve viéc huy tai ligu
Can bo luu trix hét gia tri Phu luc 07

6.2. Dién giai luu do
Buwéc 1: Lwa chon va lap danh muc tai liéu hét gia tri
Danh muc tai liéu hét gia tri duoc 1ap trong 2 trudng hop sau:

- Trong qua trinh chinh ly: tai liéu hét gié tri loai ra dugc 1ap thanh cac tap ( bo)
tom tat tiéu de¢, sap xép theo phuwong an phan loai va thong ké thanh danh muc.

- Tai li¢u da hét thoi han bao quan: Nhitng ho so da hét thoi han bao quan dugc
thong ké theo phuong an phan loai thanh danh muc tai liéu hét gié tri.

Bwéc 2: Trinh linh dao, co quan don vi vé viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri
Bwéc 3: Xay dwng ban thuyét minh tai liéu hét gia tri ( phu luc 02)

Buéc 4: Thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu.
Hoi déng xac dinh gid tr1 tai li¢u bao gém:
- Nguoi ding dau co quan, don vi: Chii tich Hoi dong

- Pai di¢n 1anh dao co quan, don vi ¢6 tai liéu dua ra xét huy: Uy vién




- Pai dién luu trit co quan, don vi: Uy vién

Buwéc 5: Moi hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Buéc 6: Viét bién ban hop Hdi dong xac dinh gia trij tai liéu ( phu luc 03)
Budéc 7: Vin ban dé nghi thim tra, xin y Kién ciia co’ quan ¢é tham quyén
Buéc 8: Vin ban thim tra, cho y kién ciia co quan c6 thim quyén

Buéc 9: Quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri

Budc 10: Bién ban ban giao tai li€éu huy

Budéc 11: Bién ban vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri

7. Cac biéu miu

- Danh muyc tai liéu hét gia tri: phu luc 01

- Ban Thuyét minh tai liéu hét gia tri : phu luc 02

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu : phu luc 03

- Cong van dé nghi tham tra tai lidu hét gi tri : phu luc 04

- Quyét dinh cho phép tiéu hiy tai liéu hét gia tri : phu luc 05

- Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri : phu luc 06

- Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri: phu luc 07



PHU LUC I
DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khéi) ............
Bosd | Tapsd | Tiéu dé hd so hodc tap tai lidu Ly do huy Ghi cha
(1) (2) 3 (4) (5)

Hudéng dén cach ghi:

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

(1): Ghi thtr ty cac bo (cdp) tai ligu. Sé tht tu duoc ghi lién tuc cho mot phong
(hoac khoi) tai liéu.

(2): Ghi s6 thtr tw hd so hodc tap tai liéu hét gi tri trong ting bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé ctia ho so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri phai
phan anh hét ndi dung tai li€u bén trong.

(4): Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i véi ké
hoach, bdo céo thang, quy ma da gitr bao cido 6 thang hodc nam); trung; tai li¢u bi
rach nat khong con kha nang phuc hoéi; ban nhap; tu liéu tham khdo; ban chup ...
D061 véi nhitng ho so hodc tap tai li€u bi bao ham, trung thira phai ghi rd bi bao ham
hoac trung v&i ho so nao trong muc luc ho so gitr lai.

(5): Ghi ¥ kién ctia Hoi dong x4c dinh gia trj tai liéu hodc cac ghi chu khac.



PHU LUC II

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (Kh6i)........cooveeveeeinnn,

Thoi gian ctia Phong (khéi) tai lidu...................
I. Tom tit tinh hinh khdi tai liéu hét gia tri
1. Sy hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri: Tai lidu dwoc loai ra khi nao? (Trong qua
trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gia doc 1ap phong (khoi) tai liéu Iuu trit?)
2. SO lugng: Tong so tai lidu khi dua ra chinh 1y 1a ... mét; ho so, tai liéu gifr lai
bdo quan la ...... mét; sO lugng tai li€u loai ra ... mét (bd, goi); ty 1¢ loai ra so voi
tai lidu gitr lai 1 ... %.
3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thuc cia khoi tai liéu hét gid tri.
II. Tém tat thanh phin va ndi dung chii yéu ciia tai liéu hét gia tri
Tai lidu hét gia tri bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu bi bao
ham, tai li€u trung, tai liéu bi rach nat khong khoéi phuc duogc, tu li¢u tham khao,
ban chup ...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhiing tai liéu gi ? Noi dung vé van dé
gi? Tac gid? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhom tai liéu bi bao ham: Gom nhiing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do huy...
3. Nhém tai lidu tring: Gom nhiing tai liéu gi?

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

.....,ngay...thang... nam...
NGUOI VIET THUYET MINH



PHU LUC 11l

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
HOQI PONG XAC PINH GIA Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRI TAI LIEU

., hgay .... thang .... nam ....

BIEN BAN

Hop Héi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can ctr Biéu 28 Luat Luu trir 6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Cin ctr dieu 14 cua Quyet dinh 4505/QD-BYT ngay 08/11/2013 cua Bo trueong Bo
Y té vé viéc ban hanh “ Quy ché cong tac Iuu trir tai co quan B9 Y té va cac
don vi truc thuoc”;

Can ctr Quyét dinh s6... ngay.... . . .thang........ nam..... cta.... vé Viéc
thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu,

HAm nay, vao hoi....gio ngay...thang...nim...,

Hoi dong xac dinh gia tri cta.....(co quan, t6 chirc) gOM CO: ....................

(ghi B ho t&n cac thanh Vién trong Hi dong)..........c.ccceve e coee ool

Nl T0@: . e
Thu Ky (nguoi lam luu triv)
Noi dung hop: Xét hay tai lieu hét gia tri Phong (khoi) tai liéu ...............

Sau khi nghién ctu, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri cia Phong (khol)
..... va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi dong c6



Chu toa cudc hop thdng nhat két luan:
1. Dé nghi gitt lai nhitng tap (ho so) tai liéu Sb:............ , néu 1y do (néu co).

2. Pé nghi (nguwoi co tham quyen)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu hay
tai liéu theo Danh muc dinh kém.

Hoi ddng thng qua bién ban cudc hop, V6i Y kién nhat tri.../... (ghi 16 s6 heong)
Cudc hop két thuc vao hdi...h ngay... /.

CAC THANH VIEN THU KY CHU TICH HOI PONG
HOI PONG



PHU LUC IV

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: /... - ... .., NEAY .... thang .... nam
V/v @€ nghi tham tra tai li¢u hét
gia tri
Kinh gl cooooee

Danh muc tai liéu hét gia tri cia Phong (khdi)....duoc 14p ra trong qua trinh
phan loai, chinh ly tai liéu (hodc trong qua trinh xac dinh gié tri tai liéu). Danh muc
da duoc Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu cua (co quan, to chirc) xem xét, kiém tra
va nhat tri dé cho phép tiéu huy.

De viéc ti€u huy tai liu duoc thyc hién dung theo quy dinh phap luat, (co
quan, to chirc) giri hd so xét huy tai liéu hét gia tri cua Phong (khéi)......... dé nghi
....... tham tra va cho y kién bang van ban dé (co quan, t6 chirc) cé co sé ra quyét
dinh ti€u huy sb tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhan: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUCGI KY
- Nhu trén; (Chtr ky, dau)
- Luu VT, ... Ho va tén



PHU LUC V

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: /QP - ... v, NAY ... thdng .... nam ....
QUYET PINH
V& viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri
THAM QUYEN BAN HANH............

Can ctr ...(van ban quy dinh chiic nang, nhiém vy, quyén han cua co quan, to
chtec.....);

Can ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can ctr Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cuia Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh moét so diéu cua Luat Luu trix;

Cin ctr ... (van ban tham dinh cta cip c6 thim quyén);
Theo dé nghi ctia Cha tich Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu,
QUYET PINH:
Diéu 1: Tiéu huy ... tap (ho so) tai liéu hét gia tri thudc Phong (khoi).... (kém theo
Danh muc tai liéu hét gia tri).
Picéu 2: Giao cho (Luu trit co quan, to chuc). ... thuc hién viéc tidu huy tai liéu theo
dang quy dinh phép luat.

Diéq 3: Chu tich Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu....... chiu trach nhiém thi hanh
Quy¢t dinh nay./.

Noi nhén: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu biéu 3;

- Luu: VT, VP (HC).



PHU LUC VI

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

.., NEAY .... thang .... nam ....

BIEN BAN
Vé viéc ban giao tai li¢u hét gia tri
Can ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cén cu Nghi dinh Sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trix

Can ctr Quyét dinh s6 ngdy... thang... ndm... cla .... vé viéc cho tiéu huy
tai liéu hét gia tri,

Hom nay, vao hoi .....

Tai (noi tiéu huy): ..........

Chung toi gom:
Bén giao:

Lo coquan (dOn Vi)....ooviiiiiiiii i
2 CO QUAN. .o ttttte e et e e e et e e eiiee e e eaaeeeeeannn
. CO QUAN. .t utttee e ettt e e et e e e e e e aiaeeeeeanens

coquan (dON V1)...ooouviiiii i e
2 CO QUAN. .« tetetee ettt e et e et ee e eaaeee e e
T CO QUAN. .+ tuetetee ettt e e et ee e et ee e eeaeee e e

-S6luong ....oees tap ( ho so) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén d3 giao va nhan day du s6 luong tai lidu hét gia tri ghi trong Danh muyc.

Bién ban nay lap thanh 2 ban: bén giao gitt mot ban, bén nhan gitt mot ban./.
DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN



PHU LUC VII

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

., hgay .... thang .... nam ....

BIEN BAN
V& viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri

Can cu Quyét dinh sb ...ngdy... thang... nim...cua ........... vé viée tiéu
huy tai liéu hét gia tri,

HOM NAY, VA0 DOT .. oeeeeeee e,

Tal (NOTHUY ). e

Chung t6i gdm:

Lo coquan, don Vi......coovvviiiieiiiiiiieeenieennn,

2 coquan, doN Vi......oovvviiiiiiiiiiiie i,

R coquan, don Vi......covvviiiiiiiiiiiie e,

4 CO quan, dON VI......ooevviiiiiiiiiiiiieeeiieenns,

Pi tién hanh tiéu huy sO tai lieu hét gid tri thudoc Phong

SO lurong tai 1i8u AU AU MUY ...'eee et

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

Chung t6i dd huy hét sé tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri theo
quy dinh.

Bién ban nay lap thanh 2 ban: co quan, don vi c6 tai liéu gitt mdt ban, co
quan, don vi thyc hién tiéu huy tai liu gitt mot ban./.

DAI DIEN CO QUAN (DON VI) DAI DIEN CO QUAN (PON VI)
TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY



QUY TRINH TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

QT.BYT.08

Ngudi viét

Ngudi kiém tra

Nguwoi phé duyét

Ho va tén

Nguyén Hoa Ly

Lé Thanh Tri

Ky




