BO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lap - Tu do - Hanh phic

S&: 13/2014/TT-BNV Ha Néi, ngay 31 thing 10 nim 2014

~ THONG TU
Quy dinh mi s6 va tiéu chuan chite danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh lwu trit

Can cik Ludt Vién chike ngay 15 thdang 11 ndm 2010;
Can cu Ludt Luu tri ng&y 11 thang 11 ndgm 2011;

Can cu Nghz dinh so 29/2012/Nb-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cua
Chinh phii quy dinh vé tuyen dung, sw dung va quan Iy vién chure;

Cén cir Nghi dinh 56 58/2014/NP-CP ngay 16 thdng 6 ndm 2014 cia
Chinh phii quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co' cdu té chife clia
Bé Noi vu; :

Theo a"é nghi cua Cuc truong Cuc Vin thu' v& Luu trit Nha nuce, Vu
tru'O'ng Vu T6 chitc cén bd;

Bé trucng Bo Ngi vu ban hanh Thong te quy dinh mé s6 va tiéu
chudn chirc danh nghe nghiép vién chitc chuyén nganh luu trit.

Chwrong 1
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng 4p dung

1. Théng tur niy quy dinh vé m3 s§ va tiéu chudn chérc danh nghd
nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit. '

2. Thong tur nay 4p dung d6i vién chitc chuyén nganh luu trit 1am viée
trong cac don vi su nghié€p cong 14p.

Pidu 2. M3 sb va phan hang chitc danh nghé nghiép vién chic chuyén
nganh luu trir

1. Luu trft vién chinh (hang IT) M4 sb: V.01.02.01

2. Lwu trit vién (hang IIT) - M3 sb: V.01.02.02

3. Luu trit vién trung cip (hang IV) M4 s6: V.01.02.03



Didu 3. Tiéu chuin chung vé dao dirc nghé nghlep ciia vién chire
chuyén nganh luu tri

1. Trung thye, khach quan trong qud trinh thye hién cong viéc.

2. Cén than va tuan thi nghiém céc quy dinh vé thim quyén, trinh tu,
thu tuc frong thyre hién céc quy trinh nghiép vu Iuu tri.

3. Tén tyy, trach nhiém va c6 tdm huyét v6i nghé, véi cong viée.

4. Poan két, khiém tén, phdi hop chat chg véi dong nghiép trong qud
trinh thuc hié€n nhi€ém vu.

5. Gift gin bi mét thong tin tai liéu theo ding quy dinh ctia phap luét va
quy dinh ctia co quan, t6 chirc, don vi.

6. Chu dong nghién cim, d8 xut ung dung cédc thanh tyu khoa hoc cong
ngh8, sang kién vao cong tac luu trit. '

Chuong II
TIEU CHUAN CHUC DANH NGHE NGHIEP

Pidu 4. Luru trit vién chinh (hang IT) ~ M3 s6: v.01.02.01

1. Nhiém vu:

a) Chu tri bién soan, xdy dung céc ché do, quy dinh, ké hoach, tiéu
chuén trong cong tac luu trif; chuong trinh myc tiéu, dé 4an, dy 4n vé cong tac

Iuru trix va ch tri t8 chu'c thye hién céc cong viée thudc pham vi trach nhiém
duorc giao;

b) Chu tri t8 chirc viée swu tAm, thu thap, bo sung tai liéu c6 gia tri vao
luu trit lich s, chinh ly, xdc dinh gia tri, bdo quan va phuc vu khai théac str
dung tai li€u luu trit theo quy dinh;

c) Chu tri viéc x4y dung hé th6ng cdng cu tra clru va td chl'Ic thue hién
cac hinh thirc khai thac tai liéu;

d) Chu tri xdy dung hodc hoan thlen d6i méi cac quy trinh nghiép vu
luu triy;

d) Chu tri hodc tham gia xdy dung dé tai, d& 4n nghién ctu, cong trinh
khoa hoc c4c cép;

e) Thuc hién cac nhiém vu khéc do thd tru'c’mg co-quan, don vi giao.

2. Tiéu chuén v& trinh d6 dio tao, bdi dudng:

a) Tt nghiép dai hoc chuyén nganh vin thw, Iwu trit tré 18n; néu tdt ‘
nghiép dai hoc chuyén nganh khac thi phai c¢6 chimg chi bdi dudng kién
thire, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh huu tri¥;

b) Co chimg chi ngoai ngit trinh d¢ bac 3 (hodc tuong duorng) khung
ning luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-
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BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 ctia B6 Gi4o duc va Pao tao ban hinh
Khung ndng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam;

c) C6 chimg chi tin hoc véi trinh dd dat chuin k¥ ning str dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tur s6 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11 thang 3 ndm 2014 ctia B§ Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuin
k¥ nang str dung cong nghé thong tin.

3. Ti€u chuén vé nang lvc chuyén mdn, nghiép vu:

a) Nim vitng va thuc hién ding duong 181, chi trirong cta Dang, chinh
séch, phép luft cia Nha nude va nhitng quy dinh, ché d6 ciia nganh v& cong
tac luu trit;

b) Nim vimg 1y luan, lich st va thuc tién cong tac luu trir Viét Nam;
hidu biét, cép nhat kip thoi nhitng cong nghé hién dai, xu thé phat trién vé
cbng tac Iuu trir clia thé gidi;

c) Nim vimg kién thirc clia cdc mdn khoa hoc va chuyén nganh c6 lién
quan dén viéc thu thap, suru tm, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri, bo quén, théng k&,
khai thac str dung tai liéu;

d) C6 néng lyc xdy dung phuong an quan ly nghiép vu luu trit va thi tuc
hanh chinh v& lwu tri¥; t3 chire thyc hién c¢6 hiéu qua cac quy trinh nghiép vu lvu
trif;

d) C6 ning lyc, k¥ ning quan 1y va té cerc lao dong khoa hoc trong

hoat dong luu trit. Van dung c6 hiéu quéa nhiing kinh nghiém tién tién trong
nude va thé giéi vao cong téc luu trix;

e) C6 nang luc tong hop, t6 chirc chi dao, tridn khai nghiép vu luu trif;
td chirc phéi hop va kiém tra két qua cong tac cla cic vién chire trong thuce
hién nghiép vu luu tri;

g) Pbi véi vién chirc dy thi hodc xét thing hang luu trft vién chinh thi
phéi 13 ngudi dé chu tri, tham gia it nhit 1 (mo6t) d& tai, d& 4n nghién cin,
codng trinh khoa hoc cip bd, nganh, tinh (hodc chu tri it nhat 1 (mot) d8 tai, de
a4n nghién clru, cdng trinh khoa hoc cdp co so) dwoc clp c¢6 thdm quyén
nghiém thu va danh gia dat yéu clu; hoic 13 tic gia cla it nhit 3 (ba) bai bdo
khoa hoc dugc cong bd trén tap chi chuyén nganh; hodc c6 it nhit 1 (mdt)
sang k1en dugce 4p dung cé hi€u qua vao cong tac luu trit duge co quan céd
thdm quyén c6ng nhan;

h) Vién chttc thang hang t&r chic danh Iuu trit vién (hang IT) 1én chuc
danh luu trit vién chinh (hang IT) phai c6 thoi gian cong tac gift chirc danh luu
trit vién (hang IIT) t6i thiéu d 9 (chin) nim. Trong d6, d4 t6t nghiép dai hoc
trude khi thi hodc xét thang hang tir du 3 (ba) nam trd 1€n.

Didu 5. Luu trir vién (hang I) — M3 s6: V.01.02.02

1. Nhiém vu:

a) Tham gia x&y dyng cac ché d6, quy dinh vé cong tac luu trit. Xay
dung chuong trinh, ké hoach vé cdng téc luu trir clia co quan, td chic;



b) Thye hién cic hoat dong vé nghiép vu luu trit (thu thap, suu tim, phén
logi, x4c dinh gid tri, bdo quan, tu bd, phuc ché, béo hidm tai lidu luu trir);

c) Tham gia xay dyng vin ban huéng din nghiép vu luu trit tai co
quan, don vi;

. d) Tham gia x8y dung cac quy trinh nghi¢p vy vé hoat dong luu trit;
&) Tham gia nghién ctru dé tai, dé 4n, cong trinh khoa hoc céc cép;
e) Thuc hién cdc nhiém vy khéc duge thi trudng co quan, don vi giao.
2. Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, bdi dudng: |
a) Tét nghiép tir cao ding chuyén nganh vén thu, luu trit trd 1€n;

néu t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khdc thi phdi c6 chimg chi bdi dudng
kién thirc, k¥ niing nghiép vu chuyén nganh luu tr;

b) C6 chu'ng chi ngoai ngit trinh d6 béc 2 (hodc tuong duong) khung
ndng luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung néng luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam;

¢) Cé ching chi tin hoc véi trinh d§ dat chuén k¥ ning st dung cong
ngh¢ théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tr s6 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11 thang 3 nim 2014 ciia B4 Théng tin va Truyén thong quy dinh Chudn
k¥ nang st dung cong nghe thong tin.

3. Tiéu chudn v& ning lyc chuyén mén, nghiép vu:

- a) Nim vimg va thuc hién dung duong 181, cht truong ctia Pang; chinh
sach phép lut ctia Nha nudce va cac ché do, quy dinh ctia nganh, ctia co quan, -
t6 chitc v& cong tac hru trir. Nim duoc 1y thuyét, lich st va yéu cau hoat dong
clia nganh luu trit, cic quy trinh nghiép vu, cic ché d6, quy dinh vé cong tic
luu trir;

b) Nam viing kién thitc cdc mén khoa hoc ¢6 1ién quan dén yéu cau cta
hoat dong luu trit;

¢) Néim ving va thuc hién déng cdc quy dinh vé& thim quyén, trinh tu,
thu tuc trong hoat dong luu trit;

d) Nim duoc nhiing van dé co ban vé td chirc lao dong khoa hoc trong
hoat dong quan ly luu trit va cé néng luc to chic thuc hién quy trinh nghiép
vu luu triy;

d) Co6 k¥ nang va phuong phap nghién cim, tdng hop, d& xut cii tién
nghi€p vu luu tru

e) C6 ndng lyc hudng dan, kiém tra va phéi hop hiéu qua véi dong
nghlep dé trién khai thuc hién nhiém vu;

g) Pbi véi vién chic du thi hodic xét thang hang luu trit vién thi phai
tham gia nghién ctru it nhét 1 (mot) dé tai, dé 4n, cong trinh khoa hoc cép co
sO trd 1€n duge cap c6 thim quyén nghiém thu va ddnh gia dat yéu cau;



h) Vién chirc thang hang tir chirc danh luu trit vién trung cép (hang TV)
1€n chirc danh luu trit vién (hang IIT) phai c6 théi gian cong téc gift chire danh
luu trit vién trung cip (hang IV) ti thidu tir du 3 (ba) ndm trd 1én.

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

1. Nhiém vu:

a) Tham gia x4y dung chwong trinh, ké hoach vé cbng tac luu trit clia
co quan, t0 chic;

'b) Thyc hién cac nhiém vy phén loai, chinh L1y, 1ap hd so, hé théng hod,
sép x&p tai lidu trén co s nhimg vin ban huéng dn nghidp vu hién hanh;

c) Thu'c hién viéc tu b, phuc ché, bao hiém tai liéu luu trit theo huéng dan;

d) Tham gia x4y dung cac loai cdng cu tra tim khic cta tai liéu theo
thyc t& nhiém vu cia co quan, & chic;

&) Thuc hién thdng k8 tai liéu luu tri theo quy trinh nghiép vu va theo
quy dinh ctia phap luat hién hanh;

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

2. Tidu chuén v& trinh d6 dio tao, bdi dudng:

a) T4t nghiép trung cip chuyén nganh van thu, luu trit;

b) C6 chimg chi ngoai ngit trinh d6 bdc 1 (hodc tuong duong) khung
ning luc ngoai ngit Vi€t Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 ctia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

¢) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d dat chudn k§ néng st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11 thang 3 ndm 2014 ctia B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén
k¥ nang st dung cdng ngh¢ thdng tin. ‘

3. Tiéu chudn v& ning lyc chuyén mon, nghiép vu:

a) Nidm dugc céc chi truong, dudng 161 cia Pang; chinh séch, phip
luét cia Nha nudce vé cong tac luu tri;

b) Ném duoc kién thirc va k§ ning co ban v& hoat dong luu trit;

c) Nim dugc vi tri, chic néng, ghiém vu, co ciu td chiic va méi quan
hé ciia co quan, don vi trong hé thong t6 chirc bd may nha nudc;

d) C6 nang luc thuc hién dugce cac quy trinh, tha tuc nghiép vu luu trit
theo quy dinh;

&) N&m duogc va ¢6 ning luc thuc hién tbt cac nguyén tic bio vé tai lidu
luu trt, quy pham k¥ thué:t nhim dam bao an toan, bdo mét cho kho hru trt,
tai liéu luu trit va trang thiét bi bdo quan, st dung tai liéu.



Chwong IiI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 7. Hiéu luc thi hanh

1. Théng tu nay ¢ hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 15 thang 12 nam 2014,
Thong tu nay thay thé Quyét dinh sb 420/TCCP-CCVC ngay 29 théng 5 nim
1993 ctia B3 trudng, Trudng Ban T6 chirc - Can bd Chinh pht (nay 1a Bo Nbi
Vi) vé viéc ban hanh tiéu chuén nghiép vu céc ngach cong chirc nganh hwu tri.

2. Béi b quy dinh vé danh muc céc ngach vién chirc chuyén nganh luu
trit tai Quyéet dinh so0 78/2004/QD-BNV ngay 03 thang 11 ndm 2004 cua Bd
trudng BO N6i vu ban hanh danh muc cac ngach cong chirc va céc ngach vién
churce.

Didu 8. T chike thuc hién

1. Tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyen nganh luu tri
1a cin ct dé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc chuyén nganh luu trit
trong cac don vi su nghi€p cong lap.

2. Céac dcm vi sy nghiép thude t chirc chinh tri x4 hoi - nghé nghiép, tb
chire x& hdi, t6 chirc x& hoi - nghé nghiép, don vi sy nghiép thudc don vi su
nghiép cong 14p, don vi sy nghiép thudc cong ty trdch nhiém hiru han mét
thanh vién dov Nha nudce lam cha sé& hitu dugce &p dung cac quy dinh tai Thong
tu nay de tuyén dung, st dung va quan Iy ngudi lam céng tac Iuu tri.

Piéu 9. Trach nhiém thi hanh

Bé trudng, Thu trudng co quan ngang BY, Tha truéng co quan thude
Chinh phu, Cht tich Uy ban nhén dén tinh, thanh ph6 truc thu¢e Trung uong va
céc to chire, cd nhén lién quan chju trach nhiém thuc hién Thong tu nay./. Qia.d

Noi nhgn: - KT. BO TRUONG
- Thu tudng, cdc Phé Thu tudng Chinh ph; THU TRUONG

- Céac B9, co quan ngang BJ, co quan thudc Chinh phu;
- HDND, UBND cdc tinh, thanh phé truc thuge TW;
- Vin phong Trung vong va cac Ban cia Déng;

- Vin phong Téng Bi thu;

- Vian phong Qudc hoi;

- Vian phong Chu tich nudc;

- Tda 4n nhan dan tdi cao;

- Vién Kiém s4t nhan dén t8i cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- Uy ban Giam sét tai chinh Quéc gia;

- UBTW Mit trAn T8 qude Viét Nam;

- Co quan Trung wong cia céc dodn thé;

- Cdng béo, Cdng thong tin dién tir Chinh phu; : A £

- Cyc Kiém tra van bén QPPL (B Tu phag); Tran Anh Tuin
- Cuc Vin thir va Luu trit Nha nuée (20 ban);

- Luu: VT, TCCB (50 bzn).




