BO NOI VY CONG HOA XA HQ1 CHU NGHIA VIET NAM
Pge lip - Te do - Hanh phiic

$6: 13/2014/TT-BNV Ha Ngi, ngdy 31 thdng 10 ném 2014

THONG TU
Quy djnh mi 56 va tiéu chudn chire danh nghe nghigp
vién chirc chuyén nganh lwu trif

Cén cir Lugt Vién chire ngdy 15 thdng 11 ndm 2010;

Cén ctr Lugt L trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ci Nghj dink 56 29/2012/ND-CP ngdy 12 thing 4 ndm 2012 ciia
Chinh phii quy dinh vé tuyén dyng, sit dung va quan Iy vién chite;

Cin cik Nghj dinh s6 58/2014/ND-CP ngdy 16 thing 6 ndm 2014 ciia
Chinh phi: quy dinh chite ndng, nhigm vy, quyén han va co cdu 16 chite ciia
Bg Ngi vy;

Theo dé nghi ctia Cuc triromg Cuc Vén thue va L trit Nhi: mede, Vu
trucmg Vu To chirc cdn bé;

B¢ trudmg B¢ Ngi vu ban hanh Thong tu quy dinh ma 56 va tiéu
chuan chire danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu irit.

Chwong 1
QUY P[NH CHUNG

Pitu 1. Pham vi dién chinh va d0i tuyng &p dung

1, Théng tv ndy quy dinh vé mé s va tiéu chun chic danh nghe
nghiép vién chirc chuyén nganh hwu tri.

2. Théng tr ndy 4p dung i vién chitc chuyén nginh lwu trir Jam vige
trong céc don vi sy nghi€p cong 13p.

Pidu 2. Mi s vi phiin hgng chire danh nghe nghiép vién chire chuyén
nganh lru trir
1. Luu trit vién chinh (hang IT) Mi s6: V.01.02.01

2, L tri¥ vién (hang I1I) Ma sé: V.01.02.02
3. Liru tri¥ vién trung cip (hang IV) Mi s6: V.01.02.03



Ditu 3. Tiéu chuin chung vé dgo @irc nghé nghidp cia vitn chirc
chuyén nginh hru trir

. Trung thyre, khich quan trong qud trinh thye hién céng viéc.

2. Cén thn vA tuéin thi nghiém céc quy dinh v& thim quyén, trinh ty,
thil tuc trong thuc hign céc quy trinh nghiép vy luu trir.

3. Tén tyy, trdch nhiém va c6 thm huyét véi nghé, véi oong viée.

4, Dodn két, khiém ton, phéi hgp chit ch& véi dbng nghiép trong qué
trinh thye hién nhiém vy.

5. Giir gin bi mat théng tin tai ligu theo dimg quy dinh.clia phip ludt va
quy dinh cia co quan, to chirc, don vj. .

6. Chii dgng nghién citu, & xult img dung cée thinh tyu khoa ho céng
nghé, sing kién vio cong the hwu trir.

Chwong 1T
TIEU CHUAN CHU'C DANH NGHE NGHIEP

Diéu 4. Luwu trir viém chinh (hyng IT) ~ Mi s6: V.01.02.01

1. Nhiém vy

a) Cha tri bién soan, xdy dung céc ché dd, quy dinh, ké hoach, titu
chudn trong cong tic lwu trir; chuong trinh myc tiéu, dé an, dyr 4n vé cong tic
lwru trit vi chi tri td chire thye hign cdc cong viée thudc pham vi tréch nhiém
dugc giao; .

b) Chi tri t& chirc viée siru tim, thu thip, bb sung tai liéu 6 gié tr vio
lura trit lich six, chinh ly, xac dijnh gid trj, béo quan va phyc vy khai thc sir
dung tai li¢u luu trit theo quy djnh;

¢) Chil tri viéc xly dyng hé thing cong cu tra ciru va t chire thue hién
céc hinh thirc khai thac tii ligu;

d) Ch tr xéy dyng hoic hodn thién, d6i méi cde quy trinh nghigp vy
luu trik;

¢) Chi: tri hojic tham gia xiy dyng dé t3i, dé 4n nghién ciu, cong trinh
khoa hoc céc cip;

e) Thye hién céc nhiém vy khéc do thil truémg co quan, don vj giao.

2. Tiéu chudn vé trinh d§ dao tgo, bdi dudmg:

a) Tét nghiép dai hoc chuyén nganh vén thy, lvu trit trd 1€n; néu tf:-t
nghiép dai hoc chuyén nganh khc thi phai c6 chimg chi bdi dung kién
thirc, k§f ning nghé nghiép chuyén nganh I trik;

b) C6 chimg chi ngoai ngtt trinh d§ bic 3 (ho¥c twong duwong) khung
ning lyc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
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BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cta B$ Gido dyc va Dao tao ban hanh
Khung néng lue ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam;

¢) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d9 dat chuén ky néng sir dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11 thing 3 nim 2014 cla BY Théng tin vd Truyén théng quy dinh Chudn
ki ning sir dung cong nghé thong tin.

3, Tiéu chudin vé ning lyc chuyén mén, nghiép vy:

a) Ném vitng v thyc hién ding dudmg 16i, chil tnrong cila Déng, chinh
sach, php Iudt cita Nha nudc va nhimg quy dinh, ché 4§ cia nganh vé cdng
tac luu trir;

~ b) Ném vimg Iy lugn, lich sit v thyc tién cdng tac luu trit Viét Nam;
hiéu biét, cdp nhét kip thoi nhimg cong nght hign dai, xu thé phét trién vé
cong thc luu trif ciia the gidi;

¢) Nidm viing kién thirc clia cac mén khoa hoc v& chuyén nganh cé lién
quan dén viée thu thp, swu tdm, chinh Ly, xéc dinh gié trj, bio quén, thing ké,
khai théc sir dung tai liéu;

d) Cé ning lyc xay dymg phuong én quin Iy nghigp vy luu trif v thi tye -
hanh chinh vé luu tri; to chire thye hign ¢ higu qué cdc quy trinh nghi¢p vu luu
tri;

d}Céningluc,kj?ningqtﬁnljrvilﬁdtﬁcdeﬁngkhnahqclmng
hoat dgng luu trir. ?ﬁndungcéhiéuquainhﬁngkinhngﬁ&mﬁénﬁénimng
nuéce va the giéi vao cong tac luu i,

¢) C6 nang lyc tdng hgp, 18 chirc chi dgo, trién khai nghiép vu huu tr;
16 chirc phéi hgp va kiém tra két qua céng the clia céc vién chirc trong thyc
hién nghiép vu luu tr;

g) Déi véi vién chic dir thi hofic xét thing hang luu tri¥ vién chinh thi
phai 1& ngudi d chi tri, tham gia it nht 1 (mdt) d& tai, d& dn nghién cin,
céng trinh khoa hoc cAp b, nganh, tinh (hodic chi tri it nhit 1 (mdt) dé i, de
4n nghién cin, cong trinh khoa hoc cdp co sd) duge cap c6 tham quyen
nghiém thu va dénh gid dat yéu cau; hoje I3 téc gia ca it nhit 3 (ba) bai bio
khoa hoc duge cong bb trén tap chi chuyén nganh; holic ¢6 it nhat 1 (mét)
sang kién durge 4p dung cb hifu qui véo cong tic luu trit duge co quan ¢6
thim quyen cng nhin;

h) Vién chiic thing hgng ti chirc danh lru trix vién (hgng ) lén chirc
danh luru trit vién chinh (hang II) phai c6 thoi gian cong tac gilt chirc danh luu
trir vién (hang I1I) téi thidu 0 9 (chin) nm. Trong d6, d tot nghiép dai hoc
snurdic khi thi hodc xét thing hang tir di 3 (ba) nim trd lén.

Pitu 5. Liru trik vién (hgng 1) — M s6: V.01.02.02

1, Nhigm vy

a) Tham gia xdy dung céc ché 4§, quy dinh vé cdng tic luu trit. Xdy
dyng chuong trinh, ké hoach vé cong tac lu trif cila co quan, tb chire:
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h)Thuchiﬁnc&chmdﬁnngndﬁépwhmuﬁ[muﬂﬁp.suut&m,phﬁn
1uai,1ﬁix:dinhgi&ll‘i,héuquin,tubé,pma:hé,hﬁuhi&ntiili&:luuuﬂ];

¢) Tham gia x4y dyng van ban huéng din nghigp vy lwu trr ti co
quan, don vj;

d) Tham gia xy dyng céc quy trinh nghiép vy ve hoat dgng luu trl;

d}ThamgjanglﬂEnEﬁudéﬁi,déimcﬁngﬁmHlmhoc:ﬁcuﬁp;

e]ﬂwchiﬂmaﬂcnhi&nwkhﬁcduqcthﬁtméngwqmdﬂnﬁ giao.

5. Tiéu chudn vé trinh 49 o teo, bdi dudng:

~ a) Tot nghiép tir cao ding chuyén nganh vin thu, huu trl trg lén;

néu tét nghiép dai hoc chuyén nganh khéc thi phai co chimg chi bdi dudng
kién thite, k§ ning nghiép vy chuyén nganh lwu tril;

h)cammgmiwngﬂmdabaczmcmdmg}mmg
nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tei Théng tr s6 01/2014/TT-
BGDDT ngiy 24 théng 01 niim 2014 clia BJ Gido dye va Déo tao ban hanh
Khung néng lye ngoai ngl 6 bic dung cho Viét Nam;

E}Cﬁchthlguhiﬁnhpcv#iuinhdﬂdatnhuﬁnk?ningsﬂdungnﬁng
nghé thong tin co ban theo quy dinh ti Théng tr so 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11 thing 3 ném 2014 ciia B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chudn
ky nang sit dyng cong nght thong tin.

3. Tiéu chuén vé nfing lyc chuyén mdn, nghi¢p v

a) Nim vimg va thyc hién diing dutng 16i, chi truong cia Déng; chinh
sgm,phaglummauhamvamchédﬁ,q dinh ciia nginh, cia co quan,
1 chirc vé cong tc luu trir. Nam duge 1y th lich sir v& yéu cu hoat déng
m:mnga:mluutrrr.cécquymnhnstﬁ&pvu.:icchéd@,quyainhvécangm
lua trik;

h}uimvmgménm&cmmﬁukhmhqccﬁtianmdényéuciucua
hoat dong luu tril;

¢) Ném vimg va thye hién diing céc quy dinh v& thim quyén, trinh ty,
thi tuc trong hogt dng luu trik;

d)Nammnhnnphaéwmvén&chﬁclmmkhmhwmg
hngtdﬁngquh]lf'luuirﬂvﬁcﬂnﬁng]uct:'ichﬁcthu:hihquytﬁnhnghiap
vy luu tril;

d}Cﬁkinktgviphumgph&:nglﬂénﬁnhtﬁnghup,déxuﬁt:ﬁiﬁén
nghiép vy I trl;

¢) C6 niing lyc hudng din, kiém tra va phoi hop higu qud vai dong
nghiép dé trién khai thyc hi¢n nhifm vy

g) Déi voi vién chire dy thi xét thing hang lwu tri vién thi phai
tham gia nghién ctru it nhét 1 (mt) tii @b én, cong trinh khoa hoc cdp co

x A

ﬂuéléndmu&pw&ﬂﬁmquymngh@mthuvﬂdénhgﬁdatyﬁucﬁu;



h) Vién chirc thing hang tir chirc danh lwu tri¥ vién trung cap (hang IV)
lén chirc danh lwu trit vién (hang II1) phai c6 thi gian cong téc gitt chirc danh
luru tri vién trung cép (hang IV) 3i thiéu tir 4 3 (ba) nim tr& 1én.

Ditu 6. Luru triv vién trung clp (hang IV) - M sb: V.01.02.03

1. Nhig¢m vu:

a) T;hmn gia xdy dymg chuong trinh, ké hoach vé cbng téc luu trif cla
co quan, to chirc;

~ b) Thuc hign céc nhiém vy phén logi, chinh 1y, 13p ho so, hé théng hod,
sip xép tAi liu trén co & nhilng véin bin hudng dan nghigp vy hi¢n hanh;

¢) Thige hién viéc tu b, phyc ché, béo hiém ti ligu luu tri¥ theo huing dén;

d) Tham gia xdy dung céc loai cong cy tra tim khac cua tai ligu theo
thyre te nhiém vu ciia co quan, td chirc;

d) Thyc hién thong ke tai liéu luu trit theo quy trinh nghip vy vé theo
quy dinh ciia phép lujt hién hanh;

e}mzhiﬁlcﬁunlﬂﬁnwk]ﬁcduﬂlﬁmﬁngwamﬁmﬂgim

9. Tiéu chudn vé trinh 4§ ddo tao, boi dudmg:

a) Tét nghiép trung cép chuyén nginh viin thu, luu tri;

b) C6 chimg chi ngoai ngir rinh 49 bic 1 (hodic tuong diong) khung
ndng lyc ngoai ngit Vigt Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 théng 01 nim 2014 ciia B) Giéio dyc va Pao tao ban hénh
Khung néng luc ngogi nglt 6 bfic ding cho Vi¢t Nam;

¢) C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d{ dat chuin ky ning st dung cdng
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
nghy 11 théng 3 néim 2014 cla B Thdng tin vé Truyén thong quy dinh Chudn
ki ndng sir dung céng nghé thong tin.

3. Tiéu chudn vé niing lyc chuyén mdn, nghi¢p vu:

a) Ném duge céc chil truong, dudng 16i clia Ding; chinh séch, phap
ludt ciia Nha nude vé cdng tic hw trif;

b) Ném dugc kién thirc vi ky néing co ban vé hoat déng lwu trif;

c) Ném duge vj tri, chiic néng, nhiém vy, co cdu o chirc va moi quan
hé ciia co quan, dﬂnvitlmghéthfmgtﬁ chirc b§ méy nha nudc;

d) C6 nang lyc thye hién duge chc quy trinh, thi tye nghigp vu hwu trit
theo quy djnh;

) Nim duge vé o niing lye thy hién tbt cée nguyén thc bio vé i liu
lru tril, quyphmk?thuﬁtnhﬁmﬁmhinmtuin. bédo mét cho kho luu tri,
ti Jiéu luu trir va trang thiét bj béo quén, sir dung tai liéu.



Chwong ITI
PIEU KHOAN THI HANH
Pitu 7. Hiéu lye thi hanh

1. Théng tu nay cé hiéu lyc thi hanh ké tit ngdy 15 théng 12 nim 2014.
Théng tw ndy thay thé Quyét dinh s6 420/TCCP-CCVC ngay 29 théng 5 nim
1993 ciaa Bd truémg, Truéng Ban T6 chirc - Cén bd Chinh phi (nay 1a B§ Noi
vy) vé viéc ban hanh tiéu chuan nghigp vy céc ngach cong chic ngénh lwu trd

2. Biii bo quy djnh vé danh myc céc ngach vién chirc chuyén nganh lru
trit tai Quyét dinh s 78/2004/QD-BNV ngay 03 thing 11 ném 2004 cia B)
trugng Bo Ndi vy ban hinh danh myc céc ngach cong chirc va cac ngach vién
chirc.

Pitu 8, Td chire thue hién

1. Tréu chuén chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh hnu trit
la cin cir ¢é uyén dyng, sit dyng va quén ly vién chic chuyén nganh luu trir
trong céc don vj sy nghi¢p cong lap.

2. Céc don vj sy nghiép thude td chitc chinh tri x héi - nghé nghiép, to
chirc x4 héi, to chirc x& hji - nghe nghiép, don vi su nghiép thugc dom v sy
nghiép cong 1p, don vj sy nghigp thufc cdng ty tréch nhi¢m hilu han mot
thanh vién do Nha nuée lam chii sé hiru duge dp dung céc quy dinh tgi Thing
tu ndy dé tuyén dung, sir dung va quén 1y ngudi lam cong thc lwu tri.

Pitu 9. Trach nhiém thi hanh

Bo trudng, Th trwéng co quan ngang BY, Thi) truéng co quan thude
Chinh phd, Chu tich Uy ban nhén dn tinh, thanh ph6 trye thudc Trung weng v
céc th chire, c4 nhin lién quan chiu trich nhiém thyc hign Thong tu ndy./. Qi X,

H‘F;; ::ﬂ;& Pho Thil fuémg Chink phi KT. B TRUONG
- in U

- Cic Bé, co quan ngang B4, co quan thude Chinh phil; THU TRUONG
- HDND, UBND céc tinh, thanh pho trye thuge TW;
- Viin phing Trung wong vé cic Ban cia Dimg;

- Viin phéng Tong BI thu;

- Vin phimg héi;

- Viin phong Chil tich nuoc;

-Tda 4n nhin din tbi cao;

- Vién Kiém sit nhiin din ti can;

- Kiém toén Nha nuie;

- Uy ban Gikm sit thi chinh Quédk gia;

- UBTW Mt trén Té quéc Vigt Nam,

- Cor quan Tncziumgcﬁlchdnén thi;

- Céing béo, Céing thong tin dién tir Chinh phi;

" Cue ik 6a ven bin QPPL (B T phip); Trin Anh Tuéin
- Cye Vin thir vl Luu trit Nha nwde (20 bin);

- Lwu: ¥T, TCCB (30 bén).
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