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THONG TU
Quy dinh ma 6 va tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh luu tri

CONG THONG TIN BIEN TU CHind #HO

56
.DEN Ngay:. AYIM ..

Cdn cir Ludt Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010;

Cén cik Ludt Luu trit ngdy 11 thang 11 nam 2011;

Cin cu Nghz dmh so 29/2012/NP-CP ngay 12 thang 4 ndm 2012 cua
Chinh phi quy dinh vé tuyen dung, sir dung va quan Iy vién chikc;

Cdn cir Nghi dinh 56 58/2014/NP-CP ngay 16 thang 6 ndm 2014 cua
Chinh pht quy dinh chitc ndng, nhigm vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia

Bé Néi vu;
Theo de nghi ciia Cuc trucng Cuc Van thw va Luu trit Nha nudre, Vu
trucmg Vu T6 chirc cdn bj; '

B trudng Bg Ngi vu ban hanh Thong tw quy dinh md sé va tiéu
chudn chire danh nghé nghiép vién chikc chuyen nganh luu trit.

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ditn chinh va dbi twgng ap dung

1. Théng tu nay quy dinh vé mi sb vi tiéu chudn chic danh nghé
nghiép vién chirc chuyén nganh lhru tri.

2. Thong tur nay 4p dung dbi vién chirc chuyén nganh luu trif 1am viée
trong cac don vi sy nghiép cong 1ap.

Didu 2. M4 s va phin hang chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh luu triv

1. Luu trit vién chinh (hang II) M4 sb: V.01.02.01

2. Liru trit vién (hang I1I) M3 sb: V.01.02.02

3. Ly tr(t vién trung cp (hang IV)  Mi sé: V.01.02.03



Pidu 3. Tiéu chuin chung vé& dao dirc nghé nghi¢p cia vién chirc
chuyén nganh luu triv

1. Trung thure, khich quan trong qua trinh thyc hién cc").ng viéc‘./

2. Can than va tuén thi nghiém céc quy dinh v& thdm quyén, trinh tur,
thu tuc trong thyc hién céc quy trinh nghiép vu hru trit.

3. Té4n tyy, trdch nhiém va c6 tdm huyét véi nghé, véi cbng viée,

4. Poan két, khiém tén, phdi hep chit ché véi ddng nghiép trong qué
trinh thyc hi€én nhiém vy.

5. Gitt gin bi mét thong tin tai liéu theo dung quy dinh cta phép luat va
quy dinh ciia co quan, t& chirc, don vi.

6. Cha figng nghién ctru, dé xut img dung cdc thanh tuu khoa hoc cdng
nghé, sang kién vao cong tic luu trit.

Chwong 11
TIEU CHUAN CHUC DANH NGHE NGHIEP

Didu 4. Laru trir vién chinh (hang IT) ~ Mi s6: V.01.02.01
1. Nhiém vu:
a) Chu tri bién soan, xdy dung cac ché ds, quy dinh, Kké hoach, tiéu

chuén trong cong téc Tuu trit; chuong trinh muc tiéu, dé 4n, dy 4n v& cong tac
hru trir va cha tri 8 chire thue hién cac cong viéc thudc pham vi trach nhiém

dugc giao;

b) Chii tri td chirc viéc suu tdm, thu thip, bd sung tai ligu c6 gid tri véo
luu trir lich s, chinh 1y, xac dinh gié tri, bdo quan va phuc vu khai thic s
dung ti liéu luu trit theo quy dinh;

c¢) Chu tri viéc x4y dung hé théng cdng cu tra ciru va 0 chirc thiure hién
cac hinh thirc khai thac tai liu;
d) Chu tri xdy dyng hojic hoan thién, d6i méi cac quy trinh nghiép vy
luu trit; _

d) Chu tri hodc tham gia xdy dung d8 tai, dé an nghién cuu ¢Ong trinh
khoa hoc céc cép;

e) Thuc hién cac nhiém vy khdc do thi trudng co quan, don vi giao.

2. Tidu chudn v trinh d6 dao tao, bdi dudng:

a) Tét nghiép dai hoc chuyén nganh vin thu, hu trit tré 18n; néu tbt
nghiép dai hoc chuyén nganh khéc thi phai c6 chimg chi bbi dudng k1en
thirc, k¥ ndng nghé nghiép chuyén ngéanh hru triy;

b) Cé chirng chi ngoai ngtt trinh d§ béc 3 (hodc tuong dwong) khung
. nang luc ngoai ngir Vigt Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-
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BGDDT ngay 24 thing 01 nam 2014 cta B Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung ning luc ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam;

¢) Cé chimg chi tin hoc véi trinh do dat chudn k¥ ning sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tir sé 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11 thang 3 ndm 2014 cua B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén
k¥ nang str dung cong nghé thong tin.

3. Tiéu chuén vé& ning lyc chuyén mon, nghigp vu:

a) Nim ving va thyc hién ding duong 16i, chit trwong ciia Dang, chinh
sach, phap ludt cua Nha nude va nhiing quy dinh, ché d ciia nganh vé céng
tac Iuu tri;

b Ném vitng 1y ludn, lich sit va thuc tién cong tac luu trit Viét Nam;
hidu biét, cép nhat kip thoi nhiimg cong nghé hi¢n dai, xu thé phat trién v&
cbng tac luu trit clia the gidl;

c) Ném viing kién thirc cia cdc mdn khoa hoc va chuyén nganh c6 lién
quan dén viée thu thap, suu tdm, chinh 1y, x4c dinh gié trj, bao quan, thong k8,
khai thac stt dung tai liu; ,

d) Co néng luc x8y dung phuong 4n quan ly nghiép vu huu trir va thu tuc
hanh chinh v& huu trit; td chirc thue hién co6 hiéu qué céc quy trinh nghiép vu luu
triy;

d) C6 ning luc, kj ning quan ly va td chirc lao dong khoa hoc trong
hoat déng luu tri¥. Van dyng c6 hiéu qué nhing kinh nghiém tién tién trong
nudc va thé gidi vao cdng tac luu trit;

) ¢) Co nang lyc t(x)"ng hop, 'té chitc chi dao, trién khai nghiép vu luu tri¥;
t4 chirc phdi hgp va kiém tra két qua cong tac cia cic vién chure trong thuc
hién nghiép vy luu trit; '

¢) D6i véi vién chirc dy thi hodc xét thang hang lru trit vién chinh thi
phéi 14 ngudi da chu tri, tham gia it nhat 1 (mdt) de tai, d& 4n nghién ci,
cong trinh khoa hoc cép bd, nganh, tinh (hodc chit tri ft nhét 1 (mot) dé tai, ¢é
4n nghién ciru, cong trinh khoa hoc cap co s6) duge cap c6 thAm quyén
nghiém thu va dénh gia dat yéu cAu; hodc 1a téc gia cha it nhét 3 (ba) bai bao
khoa hoc dugc cong bo trén tap chi chuyén ngéanh; hodc c6 it nhét 1 (mot)
sang kién‘ dugc 4p dung cé hi¢u qua vao cbng tic luu trit duoc co quan cod
thdm quyén céng nhén;

h) Vién chic thing hang tir chirc danh luu trit vién (hang IIT) 1én chic
danh luu trir vién chinh (hang 1I) phai c6 thoi gian cong tac gitr chire danh huu
trir vién (hang III) tOi thidu da 9 (chin) nam. Trong d6, da t6t nghiép dai hoc
trurée khi thi hofic xét thing hang tir 4 3 (ba) ndm trd 1én.

Pidu 5. Luru trir vién (hang 1) — M s6: V.01.02.02

1. Nhi€ém vu:

a) Tham gia xdy dung céc ché d6, quy dinh v& cong tac luu tri. Xay
dung chuong trinh, k& hoach vé c6ng tac luu trir cha co quan, to chirc;
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b) Thye hién céc hoat ddng v& nghiép vu luu trit (thu thép, suu tam, phén
loai, x4c dinh gi tri, bdo quan, tu bd, phyc ché, bao hiém tai lidu luu trit);

¢) Tham gia xay dung vin ban hudéng din nghiép vu luu trit tai co
quan, don vi;

d) Tham gia x4y dyng cic quy trinh nghiép vu vé hoat dong hru trit;

&) Tham gia nghién clru d8 tai, d& 4n, cong trinh khoa hoc céc cip;

e) Thuc hién cdc nhiém vu khac duge thi truéng co quan, don vi giao.

2. Tiéu chuén v& trinh d8 dio tao, bdi dudng:

. ,a) Tét nghiép tu cao déng chuyén nganh vén thu, luu trit trd 1én;
néu tt nghiép dai hoc chuyén nganh khéc thi phai cé chimg chi bdi dudng
kién thirc, k¥ niing nghiép vu chuyén nganh luu tri;

' b) C6 chimg chi ngoai ngf trinh d6 bac 2 (hodc teong duong) khung
nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia B Gido duc va Dao tao ban hanh
Khung ning lyc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam;

¢) Co chimg chi tin hoc véi trinh d9 dat chuén k§ nang st dyng cbng
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 nim 2014 ctia B6 Thong tin va Truyén thdng quy dinh Chuén
k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
3. Tiéu chudn vé néng lyc chuyén mén, nghiép vu:
. a) Ném vimg va thuc hién ding dudng 151, chi truong clia Déng; chinh
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{4 chirc vé cong tac uu trir. Nim duge Iy thuyét, lich sit va yéu chu hoat dong
ctia nganh luu trilt, cac quy trinh nghiép vy, cac ché dg, quy dinh vé cong tac

hora triy; A
‘ b) Nam vimg kién thirc cac mén khoa hoc ¢6 lién quan dén yéu ciu cta
~ hoat dong luu trit; -

¢) N&m vitng va thyc hién ding cdc quy dinh vé thdm quy@n, trinh ty,
tha tyc trong hoat-ddng luu trif; | _

d) N&m duge nhitng vén d& co ban Vé} td chirc lao ddng khoa hoc trong
hoat dong quan 1y luu trl va c6 nang lye t6 chite thue hién quy trinh nghiép
vu luu telr; : ‘

d) C6 k§ ning va phuong phap nghién cdu, tdng hop, d& xuft cai tién
‘nghiép vu luu tril; o | :

e) C6 ning luc huéng dfn, kiém tra va phdi hop hiéu qué véi dong
nghiép dé trién khai thyc hién nhi€ém vy; :

o) Déi véi vién chirc dy thi hofic xét thing hang luu tri vién thi phai
tham gia nghién ciru it nhéat 1 (xr‘xcf)t) dé tai, dé 4n, cong trinh khoa hoc cép co
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- ¢& trdr 1én dugce cap c6 tham quyén nghiém thu va dénh gid dat yéu cau;

sach, phap luat clia Nha nudc va cac ché dd, quy dinh cha nganh, cta co quan, -



h) Vién chirc thang hang tir chire danh luu tri vién trung cép (hang TV)
1&n chirc danh luu trit vién (hang I,H) pl}éi c6 thoi gian cdng tac gift chirc danh
Jqu trir vién trung cip (hang IV) t6i thieu tir @i 3 (ba) nam trd 1€n.

Didu 6. Laru trit vién trung cAp (hang IV) - M sb: V.01.02.03

1. Nhiém wvu:

a) Tham gia x4y dyung chwong trinh, ké hoach vé cbng tac luu trit clia
co quan, t6 chitc;

) ’b) Thuc hién céc nhiém vy phén loai, chinh ly, lap hd so, hé théng ho4,
sip xép tai liéu trén co s nhitng vin ban huéng dén nghiép vu hién hanh;

¢) Thuc hién viéc tu b, phuc ché, bao hidm tai liéu luu triy theo hudng dan;

d) Tham gia xay dung céc loai cong cuy tra tim khac cta tai liéu theo
thue t€ nhiém vu cua co quan, td chirc;

d) Thyc hién théng ke tai liéu Iuu trt theo quy trinh nghiép vu va theo
quy dinh ctia phép luét hi¢n hanh; _

‘ €) Thyc hién céc nhiém vy khéc do thil trudmg co quan, don vi giao. a

2. Tiéu chuén v& trinh d0 dao tao, bdi dudng: |

a) Tot nghiép trung cAp chuyén nganh vin thu, luu tri;

b) C6 chimg chi ngoai ngft trinh d¢ bac 1 (hodc tuong duong) khung
nang lwc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb6 01/2014/TT-
BGDDPT ngay 24 thang 01 ndim 2014 cda Bd Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung ning luc ngoai ngir 6 bac ding cho Vigt Nam;

¢) C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuin k¥ néng st dung céng
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu so 03/2014/TT-BTTTY
ngay 11 thang 3 nam 2014 ctia BS Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén
k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

3. Tiéu chuén vé ning lyc chuyén mon, nghiép vu:

a) Nim duqc‘céc ¢hi truong, dudng 16i cua Pang; chinh sach, phéap
lut cia Nh nuéce ve cdng tac Iuu trir;

b) Ném duoc kién thire va k ning co ban vé hoat déng luu trit;

c) Ném duge vi tri, chire nang, qhie_“:m vu, co chu td chic va mbi quan
hé cta co quan, don vi trong hé thong to chirc bé6 may nha nudc;

d) C6 nding luc thuc hién duge cac quy trinh, tha tyc nghiép vy luu tri
theo quy dinh;

) Ném duge va c6 nang luc thye hién tbt cac nguyén tic bao vé tai liéu
fuu trit, quy pham k¥ thudt nham dam bao an toan, bao mét cho kho luu tri,
ta1 liéu luu trit va trang thiet bi bao quan, st dung tai liéu.



Chwong I1I
PIEU KHOAN THI HANH
Didu 7. Hiéu luc thi hanh

1. Théng tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 12 nam 2014.
Thong tu nay thay thé Quyét dinh §6 420/TCCP-CCVC ngay 29 thang 5 nam
1993 cua B truong, Trudng Ban T6 chirc - Can bd Chinh phti (nay 1a B Noi
vu) v& viéc ban hanh tiéu chuan nghiép vu c4c ngach cong chie nganh hru trit.

2. Bai bo quy dinh v& danh muc céc ngach vién chirc chuyén nganh luu
trx tai Quyet dinh s6 78/2004/Qb-BNV ngay 03 thang 11 ndm 2004 cia Bo
trudng BO Noi vy ban hanh danh muc céc ngach cong chirc va cac ngach vién
chire.

Pitu 8. T chitc thire hién

1. Tiéu chufn chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh luu trit
la cin cir dé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc chuyén nganh hru trit
trong cac don vi su nghi¢p cong 14p.

2. Céc don vi sy nghiép thude t chire chinh tri x4 hdi - nghé nghiép, t6
chire x& hoi, té chirc x3 hdi - nghé nghiép, don vi su nghiép thude don vi sy
nghiép coéng l4p, don vi sy nghi¢p thudc cdng ty trdch nhiém hira han mét
thanh vién do Nha nude 1am chi sé hitu duge ap dung cac quy dinh tai Thc")n.g
tu nay dé tuyen dung, st dung va quan ly ngudi lam céng tac luu trit.

Pidu 9. Trich nhi¢m thi hanh

B$ trudng, Thu trwdng co quan ngang Bo, T,T‘hﬁ truong co quan thude
Chinh phu, Cha tich Uy ban nhén dén tinh, thanh ph6 tryc thude Trung wong va
cac & chirc, ¢4 nhan lién quan chiu tréch nhiém thye hién Thong tu nay./. dya./L,

A;otf'nfgﬁ: 4c Phé Thii teéng Chinh phi KT. BQ TRUGNG
- Thi tuéng, cac Phé Thi tudng Chinh phu; 4 2

- Céc B@, co quan ngang Bg, co quan thugc Chinh phi; THU TRUONG .
- HBPND, UBND céc tinh, thanh phé trre thuge TW;
- Van phong Trung wong va cic Ban cita Péang;

- Van phong Tong Bi thu;

- Vin phong Quéc hoi;

- Van phong Chu tich nudc,

- Tda 4n nhan dan tdi cao;

- Vién Kiém s&t nhan dén tdi cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- Uy ban Gidm sét tai chinh Quéc gia;

- UBTW Mt tran T quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cila cac doan thé;

- Cong bao, Cong théng tin dién tir Chinh phu; A £

- Cuchiém tra vén ban QPPL (B6 Tu phap); Tran Anh Tuan
- Cyc Van tha va Luu trif Nha nude (20 ban);

-Lau: VT, TCCB (50 ban).
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