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1. Muc dich

Quy trinh nay mo ta cach luu trit va trich din tai liu nghién ctru cia Hoi dﬁ“)ng dao
dac thude Truong Pai Hoc Thi Dau Mot.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh luu trit va trich dAn tai liéu nghién ciru nay ap dung cho tit ca cac ho so
y dtrc dang rit gon va day du.
3. Cin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu

Thong Tw s 43/2024/TT-BYT ctia B Y Té ban hanh ngay 12 thang 12 nim 2024

vé “Quy dinh viéc thanh lép, td chirc va hoat dong ctia Ho1 déng dao duc trong nghién
clru y sinh hoc”.

_ Thong tu 36 33/2025/TT-BYT ctia B Y t€ ban hanh ngay 01 thang 07 ndm 2025
v€ “Quy dinh thoi han [vu trit ho so, tai liéu nganh y te”.
Quyét Pinh s6  /QD-DHTDM ctia Truong Dai Hoc Thi Dau Mot ban hanh ngay
thang ndm 2025 vé “Quy ché hoat dong, chirc ning, nhi¢ém vu cia Hoi dong dao dirc
trong nghién ctru y sinh hoc thudc Truomg DPai hoc Thu Dau Mot”,

4. Noi dung quy trinh

 Phan loai tai liéu

» Sap xép va luu trix

* St dung/trich luc tai li€u

» Bao quan va huy tai li€u

€€

Buoc 1: Phan loai tai liéu

Tét ca tai liéu va thong béo cia Hoi df‘)ng dao duic duoc phﬁn loai huu trit béng béan
gidy hodc ban dién tit theo qui dinh hién hanh cta phéap luit vé luu trit. Tai liéu ban giay
va ban dién tir duge phan loai thanh 12 muc theo thir ty nhu sau:

1. Tai lidu v& thanh 1ap Hoi dong
2. Céc qui trinh thuc hanh chuén ctia Hoi dong
3. Céc vin ban Hoi ddng d4 ban hanh

4. B4o céo tong két thuong nién hoat dong ciia Hoi dong



5. Ly lich khoa hoc céc thanh vién trong Hdi déng
6. Gidy moi cac cude hop Hoi dong
7. Phiéu nhéan xét, ddnh gia nghién ctru va bién ban hop Hoi dong
8. Van ban thong bao két qua thdm dinh ctia Hoi dong
9. Vin ban phap ly duoc Hoi dong sir dung
10. Tai liéu huéng dan vé dao duc nghién ctru dugc Hoi déng st dung
11. Céc hd so nghién ctru dugc Hoi déng thiAm dinh
12. Cac tai liéu lién quan khac
Budéc 2: Sip xép va lwu triv

TAt ca céc tai liéu ban gidy va ban dién ttr dugc phan loai thanh 12 muc s& dugc
sap xép theo s6 thir tur phan loai tai liéu tir 1 dén 12 nhu trén va theo trinh tr thoi gian
cla tirng nam hoc. Sap xép tai lidu theo quy tic la loai tai liéu cii dé ¢ dudi va tai lidu
méi nhat dé & trén. Tai liéu phai c6 dan nhan ky hiéu dé nhan dién su khéc biét tai lidu
Iuru trit cic nam. Thoi han luu trit hd so theo Thong tu s6 33/2025/TT-BYT ctia Bo Y té
ban hanh ngay 01 thang 07 nam 2025 vé “Quy dinh thoi han luu trit hd so, tai liéu nganh
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y te”.
Budoc 3: St dung/trich luc tai liéu

Tét ca ho so tai liéu sau khi duoe luu trit s& phuc vu cho viée sir dung hoic trich
luc tai liéu. Tuy nhién, vi€c str dung hay trich luc tai liéu phai dugc phép cua Chi tich
hodc Pho chu tich Hoi dong bang vin ban. Ca nhan, t& chtrc mudn st dung hay trich luc
tai liéu cin dién vao biéu mau PHTDM_LTTL_SDHS nay va giri cho thu ky hanh chinh
(Thtr 2 dén tht 6 hang tuin: 8:00 - 16: 30):

ThS. Vi Hai Thién Nga, Vién Pao Tao Y Dugc, Pai Hoc Thu Dau Mot
S6 06 Tran Vian On, Phuong Phu Loi, Thanh phd Hd Chi Minh, Viét Nam
Email: vduoc@tdmu.edu.vn; Pién thoai: +84 919018878 Pl

Thu ky hanh chinh s€ trinh cho Chu tich hodc Pho chu tich van ban nay dé phé RUONG
duyét chap thuin hay khong chép thudn (giai quyét don trong vong 5 ngay ké tir ngay Al HOC
nhan dgn) ) DAU MO

- Néu Chi tich hodc Phé chu tich chép thuan, thu ky hanh chinh s& gui file pdf\\_j/
vé cac tai liéu ma ca nhan mubn sir dung qua email lién lac.

- Néu Chu tich hodc Pho chu tich khong chap thuén, thu ky hanh chinh s& thong
bdo cho ca nhan, t6 chirc qua email lién lac.

Budc 4: Bao qudn va hiy tai licu

Bio quéan tai liéu

- Tai liéu ban gidy s& duoc bao quén trong cic folder bia dé & trong ti kiéng c6
chia khoa do thu ky hanh chinh gii.

- Pbi voi tai lidu dang ban dién tir, thu ky hanh chinh Iuu trén One drive cuia Vién
Dao Tao Y dugce va luu & may tinh dé ban v&i mat ma bao vé.



Huy tai liéu
Khi hd so d& hét thei han bao quan, luu trir can huy bo theo quy dinh. Tai liéu dugc
hty bo theo cac cach sau:

- Tai liéu hd so binh thudng: gach bé, cht, xé nhé hoic sit dung may hiy chuyén
dung.

. - Vo hd so tai lidu quan trong: Thu ky hanh chinh cAn trinh Chu tich duyét theo
bicu mau PHTDM_LTTL_HHS va ti€n hanh hiy bang cach x¢ nhd, dung mdy chuyén
dung, dot sau khi dugc phé duyét.



