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THONG TU

Quy dinh ma s va tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh luu trir

Can cwe Ludt Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010,
Can cwr Ludt Luwu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thing 4 nam 2012 ciia Chinh

phii quy dinh vé tuyén dung, sir dung va qudn Iy vién chike;

Can cir Nghi dinh s6 58/2014/NP-CP ngay 16 thing 6 nam 2014 ciia Chinh

phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té churc cua Bo Noi vu,

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Van thw va Luu trit Nha nuoc, Vu truong Vu

T6 chwrc can bo;

Bo truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu quy dinh ma s6 va tiéu chuan

chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh lwu triv.

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Thong tu nay quy dinh vé mé sd va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién

chtrc chuyén nganh luu trir.

2. Thong tu nay ap dung dbi vién chiic chuyén nganh luu trir 1am viéc trong cac

don vi su nghi€p cong lap.

Piéu 2. M3 s6 va phan hang chirc danh nghé nghiép vién chitc chuyén nganh

Iwu triv
1. Luu trix vién chinh (hang II) Mi s6: V.01.02.01
2. Luu trix vién (hang I1T) Mai sb: V.01.02.02

3. Luu trit vién trung cap (hang IV) M sb: V.01.02.03
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Piéu 3. Tiéu chuén chung vé dao ditc nghé nghiép ciia vién chirc chuyén nganh
luu trir

1. Trung thuc, khach quan trong qua trinh thuc hién cong viéc.

2. Can than va tuan thu nghiém cac quy dinh vé tham quyén, trinh ty, thu tuc
trong thuc hién cac quy trinh nghiép vu luu tr.

3. Tan tuy, trach nhiém va c6 tam huyét VOl nghé, V1 cong viéc.

4. Poan két, khiém tén, phdi hop chat ché véi dong nghiép trong qua trinh
thuc hién nhiém vu.

5. Gitr gin bi n}ait thong tin tai liéu theo dung quy dinh cta phap luat va quy
dinh cua co quan, t6 chuc, don vi.

6. Qhﬁ dong nghién ctru, dé xuit ung dung cac thanh tyu khoa hoc cong nghé,
sang kién vao cong tac luu trir.

) Chuwong I1 ‘
TIEU CHUAN CHUC DANH NGHE NGHIEP

Piéu 4. Lwu trit vién chinh (hang II) - M3 s6: V.01.02.01

1. Nhiém vu:

a) Chu tri bién soan, xay dung céc ché do, quy dinh, ké hoach, tiéu chuin trong
cong tac luu trir; chuong trinh muc ti€u, d€ an, dy an vé cong tac luu trit va chu tri
to churc thuc hién cac cong viéc thuoc pham vi trach nhi€ém duoc giao;

b) Chu tri t6 chirc viéc suu tAm, thu thap, bod sung tai li€u co gia tri vao luu trix
lich su, chinh ly, xac dinh gia tri, bdo quan va phuc vu khai thac str dung tai li¢u
luu trit theo quy dinh;

c¢) Chu tri viéc xay dung hé théng cong cu tra ciu va td chtrc thue hién cac
hinh thirc khai thac tai li€u;

d) Chu tri xdy dung hodc hoan thién, d6i méi cac quy trinh nghiép vu luu trix;

d) Chu tri hodc tham gia x4y dung dé tai, dé an nghién ctru, cong trinh khoa hoc
cac cap;

¢) Thuc hién cac nhi€ém vu khac do tha truéng co quan, don vi giao.

2. Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, boi dudng:

a) Tot nghiép dai hoc chuyén nganh vin thu, luu trit tro 1én; néu tot nghiép
dai hoc chuyén nganh khac thi phai c6 ching chi boi dudng kién thue, ky nang
nghé nghiép chuyén nganh luu tri¥;

b) C6 ching chi ngoai ngir trinh dd bac 3 (hodc tuong duong) khung nang luc
ngoai ngtt Vi¢t Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
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thang 01 ndm 2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

¢) Co6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang
3 nam 2014 cta Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuin ky ning st dung
cong nghé thong tin.

3. Tiéu chuan vé ning luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Nim virng va thuc hién dung duong 161, chu truong cua Pang, chinh séch,
phap luat ctia Nha nudce va nhitng quy dinh, ché do ctia nganh vé cong tac luu trit;

b) Nam virng 1y luan, lich sir va thyc tién cong tac luu trir Viét Nam; hiéu biét,
cap nhat kip thoi nhitng cong nghé hién dai, xu thé phat trién vé cong tac luu trix
ctia thé gidi;

¢) Nam viing kién thirc cta cdc mon khoa hoc va chuyén nganh c6 lién quan
dén viéc thu thap, suu tim, chinh 1y, xac dinh gia tri, bio quan, thong ké, khai thac
st dung tai liu;

d) C6 nang lyc xay dung phuong an quan 1y nghiép vu luu trir va thu tuc hanh
chinh vé luu trit; to chtrc thuc hién ¢ hiéu qua cac quy trinh nghiép vu luu tri;

d) C6 ning lyc, k¥ nang quan 1y va to chic lao dong khoa hoc trong hoat dong
lwu trit. Van dung c6 hiéu qua nhirng kinh nghiém tién tién trong nudc va thé giéi
vao cong tac luu trir;

e) C6 nang luc téng hop, td chirc chi dao, trién khai nghi¢p vu luu trit; td chirc
phéi hop va kiém tra két qua cong tac clia cac vién chire trong thuc hién nghiép vu
luu trix;

) Déi véi vién chirc du thi hodc xét thing hang luu trit vién chinh thi phai 1a
ngudi dd chu tri, tham gia it nhat 1 (mot) dé tai, dé an nghién ctru, cong trinh khoa
hoc cap bo, nganh, tinh (hodc chu tri it nhat 1 (mot) dé tai, dé an nghién ctru, cong
trinh khoa hoc cp co s&) duoc cip c6 thim quyén nghiém thu va danh gia dat yéu
cau; hodc 1a tac gia cua it nhét 3 (ba) bai bao khoa hoc dugc cong bd trén tap chi
chuyén nganh; hodc co it nhat 1 (mot) sang kién duoc ap dung cd hiéu qua vao
cong tac luu trir duge co quan c6 tham quyén cong nhan;

h) Vién chuc thang hang tir chiic danh Iuu trir vién (hang III) 1én chirc danh
lIuu trir vién chinh (hang II) phai c6 thoi gian cong tac gitr chie danh luu trir vién
(hang III) t6i thiéu du 9 (chin) ndm. Trong d6, da tot nghiép dai hoc trudc khi thi
hodc xét thang hang tir du 3 (ba) nam tré 1én.
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Piéu 5. Luu trit vién (hang III) - M s6: V.01.02.02

1. Nhiém vu:

a) Tham gigl xay dl_II‘lg cac ché do, quy dinh vé CGI}g tac luu trit. Xay dung
chuong trinh, k€ hoach vé cong tac luu trit cua co quan, to chic;

b) Thuc hi¢n cac hoat d@ng vé nghié,p vu 111'1} trir (thu thap, suu tam, phan loai,
xac dinh gia tri, bdo quan, tu bo, phuc ché, bdo hiém tai li¢u luu trir);

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

d) Tham gia xay dung cac quy trinh nghiép vu vé hoat dong luu trir;

&) Tham gia nghién ctru dé tai, dé an, cong trinh khoa hoc cac cép;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac duoc thu trudng co quan, don vi giao.

2. Tiéu chuan vé trinh d6 ddo tao, boi dudng:

a) Tot nghiép tir cao dang chuyén nganh vin thu, lu’}l trir tré lé,n; néu tbt
nghi¢p dai hoc chuyén nganh khac thi phai c6 chung chi béi dudng kién thuc, k§
nang nghiép vu chuyén nganh luu tri;

b) C6 chung chi ngoai ngir trinh d6 bac 2 (hoafu; tuong duong) khung nang luc
ngoai ngtt Vi¢t Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 nam 2014 cia B6 Giao duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

¢) Co6 chung chi tin hoc véi trinh do da’t chuan k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Th6r}g tu s 03/2014/TT—BT"1:TT ngay 11 thang 3
nam 2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k§ ndng st dung
cong nghé thong tin.

3. Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Nam virng va thyc hién dl'mg duong 16i, chu truong ciia Pang; chinh sach,
phap luat ctia Nha nudc va cac ché do, quy dinh cua nganh clia co quan, to chirc
vé cong tac luu trir. Nam duoc 1y thuyet lich str va yeu cau hoat dong ctia nganh
luu trir, cac quy trinh nghiép vy, cac ché do, quy dinh vé cong tac luu tri;

b) Nam vimng kién thirc cac mon khoa hoc ¢6 lién quan dén yéu cau cua hoat
dong luu trit;

¢) Nam virng va thuc hién ding cac quy dinh vé thim quyén, trinh ty, thu tuc
trong hoat dong luu trit;

d) Nim duoc nhimg van dé co l:zén vé to chirc lao dong khoa hoc trong hoat
dong quan ly luu trlr va c6 nang luc t6 chirc thuc hién quy trinh nghiép vu luu trix;

d) C6 k¥ ning va phuong phap nghién ctru, tong hop, dé xuit cai tién nghiép vu
luu trir;
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) C6 nang lyc huong dan, kiém tra va phéi hop hiéu qua v6i dong nghiép dé
trién khai thuc hién nhiém vu;

g) Péi véi vién chirc dy thi hodc xét thang hang luu trit vién thi phai tham gia
nghién cﬁ:u it nhajlt 1 (mdt) dé tai, dé an, cong trinh khoa hoc cap co so tro 1én dugc
cap c6 tham quyén nghiém thu va danh gia dat yéu cau;

h) Vién chtrc thing hang tir chirc danh lwu trit vién trung cap (hang IV) 1én
chuc danh lgu trir vién (ha.}ng H?I) phai c6 thoi gian cong tac gitt chire danh luu tri
vién trung cap (hang IV) t61 thiéu tir du 3 (ba) nam trd 1én.

Piéu 6. Luu trit vién trung cip (hang IV) - M sé: V.01.02.03

1. Nhiém vu:

a) Tham gia x4y dung chuong trinh, ké hoach vé cong tac luu trit cua co quan,
t0 chuec;

~ b) Thyc hién cac nhiém vu phan loai, chinh ly, lap hd so, hé théng hoa, sép
x€p tai li¢u trén co s& nhitng van ban huéng dan nghiép vu hién hanh;

¢) Thuc hién viéc tu bd, phuc ché, bao hiém tai liéu luu trit theo huéng dan;

d) Tham gia xay dung céc loai cong cu tra tim khac cua tai liéu theo thuc té
nhiém vu cua co quan, to chuc;

d) Thyc hién théng ké tai liéu luu trit theo quy trinh nghiép vu va theo quy
dinh cua phap luat hi¢n hanh;

e) Thuc hién cac nhi¢m vu khéac do thu trudng co quan, don vi giao.

2. Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, boi dudng:

a) Tot nghiép trung cip chuyén nganh van thu, luu triy;

b) C6 chung chi ngoai ngir trinh d6 bac 1 (hoafu; tuong duong) khung nang luc
ngoai ngtt Vi¢t Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 ndm 2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

¢) Co6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ ning st dung coéng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
nam 2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k§ ndng st dung
cong nghé thong tin.

3. Tiéu chuan vé ning luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Ném‘du’(jc cac chu truong, dudng 16i cuia Pang; chinh sach, phap luat cia
Nha nudc ve cong tac luu tri;

b) Nam dugc kién thic va k§ ning co ban vé hoat dong luu trit;
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c) Nim duoc vi tri, chire nang, nhiém vy, co ciu to6 chirc va mbi quan h¢ cua
co quan, don vi trong hé thong t6 chirc bd may nha nudc;

d) C6 nang luc thuc hi¢n dugc cac quy trinh, thu tuc nghiép vu luu trir theo
quy dinh;

d) Nim duge va ¢b nang lyc thyc hi¢n tt cac nguyén tdc bao vé tai liéu luu
trir, quy pham k¥ thuat nham dam bdo an toan, bao mat cho kho luu tri, tai li¢u luu
trir va trang thi€t bi bao quan, st dung tai liéu.

Chwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 7. Hiéu lwc thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 15 thang 12 nam 2014. Thong
tu ndy thay thé Quyét dinh s6 420/TCCP-CCVC ngay 29 thang 5 nim 1993 cua B
truong, Truong Ban T chirc - Can bo Chinh phu (nay 13 B Noi vu) vé viéc ban
hanh tiéu chuan nghiép vu cac ngach cong chirc nganh luu trir.

2. Bii bo quy dinh vé danh muc cac ngach vién chtrc chuyén nganh luu trir tai
Quyét dinh s6 78/2004/QD-BNV ngay 03 thang 11 nim 2004 cua Bo trudng Bo
No6i vu ban hanh danh muc cac ngach cong chirc va cac ngach vién chiec.

Diéu 8. T6 chirc thwe hién

1. Tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit 13 cin
ctr dé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chtc chuyén nganh luu trit trong cac
don vi su nghi¢p cong lap.

2. Cac don vi su nghiép thudc td chire chinh tri xa hoi - nghé nghiép, td chire
xa hoi, to chirc xa hoi - nghé nghiép, don vi sy nghiép thudc don vi sy nghiép cong
1ap, don vi sy nghi¢p thudc cong ty trach nhi€ém hiru han mot thanh vién do Nha
nudc lam chu sé hitu duge ap dung cac quy dinh tai Thong tu nay dé tuyén dung,
su dung va quan ly ngudi lam cong tac luu trir.

Piéu 9. Trach nhiém thi hanh

Bo truong, Thu trudng co quan ngang B, Thu trudng co quan thudc Chinh
pha, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong va cac to
churc, cad nhan lién quan chiu trach nhiém thuc hién Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Tran Anh Tuin



