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BAN T6 CHUC - CAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
’BQ CHINH PHU Poc lap - Ty do - Hanh phuc
S0: 420/TCCP-CCVC Ha Noéi, ngay 29 thang 5 nam 1993

QUYET DINH

Vé viéc ban hanh tiéu chuan nghiép vu cac ngach céng chirc nganh lwu trir

BO TRUONG - TRUONG BAN TO CHUC - CAN BO CHINH PHU
Cén ctr Luat T chire Chinh phu ngay 30 -9-1992;
Cén cwr vao Nghij dinh s6 135/HBBT nay 7-5-1990 ctia H6i déng B truéng vé viée
quy dinh chirc ndng nhiém vu ctia Ban T6 chirc - Can bd Chinh phi;
Cén cwr Biéu 14 Nghj dinh cta Chinh phtd sb 25/CP ngay 23-5-1993 vé ban hanh tiéu
chuén va quén ly cac ngach cong chire, vién chirc;
Theo dé nghij ctia Cuc Lwu trik Nha nuée tai Céng van sbé 67/TCCB ngay 2-4-1993;

QUYET DINH

Diéu 1: - Nay ban hanh tiéu chuan nghiép vu ctia cac ngach céng ch&c nganh lwu
tr¥ (c6 van ban tiéu chuan kém theo) bao gém:
1. Lwu tri vién cao cap.
2. Lwu trlr vién chinh.
3. Lwu trr vién.
4. Lwu trir vién trung cép.
5. Ky thuat vién lwu triv.
Diéu 2: Tiéu chuan nghiép vu cta cac ngach trén la can cir dé cac Bo, nganh, dia
phwong thuc hién viéc st dung, tuyén dung, bdé nhiém, dao tao, béi dwéng, nang
bac lwong va chuyén ngach cho coéng chirc nganh lwu trir theo quy dinh ctia Nha
nwoc.
Piéu 3: Nhirtng quyét dinh trwdc vé chirc danh tiéu chuan vién chirc trai véi quyét

dinh nay déu bai bo.
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Diéu 4: B6 trwdng, Thi trwdng co quan thudc Chinh phd va Chu tich Uy ban nhan
dan tinh, thanh phd truc thudéc Trung wong chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
BO TRUONG, TRUONG BAN
TO CHUC - CAN BO CHINH PHU
(Pa ky)

Phan Ngoc Twong
TIEU CHUAN
NGHIEP VU CAC NGACH CONG CHU’C CHUYEN NGANH VAN THU LUU TR
1. Ky thuat vién lwu triv.
2. Lwu trir vién trung cép.
3. Lwu trr vién.
4. Lwu trir vién chinh.
5. Lwu trr vién cao cép.
| - KY THUAT VIEN LUU TR
1. Chtre trach: La céng chire chuyén mén nghiép vu ky thuat Iwu trlr thwe hién cac
cbng viéc ky thuat trong cac kho lwu trir.
Nhiém vy cy thé:
- Quan ly van hanh va sira chiva don gian céac thiét bi ky thuat trong cac kho lwu triv.
- Thwe hién cac qui trinh nghiép vu lwu trlr theo sy phan cong cua trwedng kho Iwu
triv.
- Tu b, phuc ché tai liéu & mrc d6 phirc tap trung binh.
- Sao in tai liéu phuc vu ddc giad va phuc vu tai liéu béo hiém lwu triv.
- Thwe hién cac qui trinh ky thuat bao quan tai liéu lwu triv.
- Nhap di¥ liéu vao may tinh.
- Hwéng dan doc gia str dung céc thiét bj phong doc.
- Tham gia van hanh hé thdng thiét bj béo vé ngoai kho lwu tri.
2. Hiéu biét:

- Nam dwoc ndi dung cac van ban ctia Dang, Nha nwéc vé cong tac lwu triv.



- Nam dwoc quy ché bao vé an toan kho lwu trir.

- Nam duoc ly luan co ban vé cong tac lwu trir & trinh d6 trung hoc.

- Nam dwoc ndi qui phong doc.

- Ndm duwoc ndi dung cac hwédng dan quan ly va st dung céac thiét bi kho lwu triv.

- Nam dwoc ciu tao, nguyén tac hoat ddng cac thiét b hoat déng trong kho lwu triv.
3. Yéu cAu trinh do:

- Tét nghiép trung cap ky thuat cac chuyén nganh ché tao, thiét bi may méc, da qua
dao tao khoa ngén han ky thuat lwu trir, hoac tot nghiép Trung hoc Van thw - lwu trir,
da qua dao tao ky thuat str dung cac thiét bi kho lwu trie.

- T6t nghiép I&p tin hoc 3 dén 6 thang.

Il - LU TRU VIEN TRUNG CAP:

1. Chirc trach: La cdng chirc chuyén mén nghiép vu thwc hién cac cong tac lwu trlr &
cac kho lwu triv.

Nhiém vu cu thé:

-Thu thap tai liéu c6 gié tri dwa vao kho Iwu trir theo sw hwéng dan cua lwu trir vién.

- Tién hanh phan loai, lap hd so, hé théng hod, sap xép tai liéu trén co s& nhirng van
ban hwéng dan nghiép vu da co.

- Viét muc luc, thé va cac loai céng cu tra tim khac cia hd so lwu triv.

- Thue hién thdng ké tai liéu lwu trir theo qui trinh nghiép vu va quy pham k§ thuat.

- Sp xép tai liéu theo qui dinh déi véi kho lwu triv.

- Tu bd, phuc ché, sira chiva tai liéu lwu trir & marc don gian.

- Sao chup tai liéu lwu tri.

- Thwe hién cac cong viéc theo sy chi dao cua lwu triy vién.

2. Hiéu biét:

- Nam dwoc cac chi trwong, chinh sach ctia Pang va Chinh phi vé cong tac lwu triv.
- Nam dwoc ly luan co ban vé cong tac lwu trib.

- Thwe hién dwoc cac qui trinh nghiép vu theo quy dinh cta kho Iwu trir hoac theo sw

hwéng dan cua lwu triv vién.



- Nam duwoc nguyén tac bao vé kho lwu trir, quy pham ky thuat nham dadm bao an
toan cho tai liéu lwu trly, may mac thiét bi va ngudi lao dong.

- Biét st dung may vi tinh.

3. Yéu ciu trinh do:

- Tét nghiép Trung hoc Van thw - Lwu triv.

- Tét nghiép 1&p trng dung may vi tinh vao lwu tri mét thang tré 1&n.

lll - LWU TR VIEN:

1. Chure trach: La céng chire chuyén moén nghiép vu, thwe hién cac qui trinh nghiép
vu lwu triv & cac kho lwu triv tir cAp huyén va twong dwong trd 1&n, theo cac van ban
quy dinh déi vai tirng loai kho Iwu trie.

Nhiém vu cu thé:

-Tham gia t6 chirc thwc hién viéc swu tAm, thu thap bd sung tai liéu cé gia trj vao kho
lwu tri¥; tién hanh phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri va bdo quan tai liéu trong kho
lwu tr&r theo quy dinh.

- Tham gia nghién ctru, xay dwng hé théng céng cu tra cvu va hwéng dan phuwong
phap tra ctru tai liéu lwu trir; t& chire va quan ly phong doc tai liéu lwu trir, hwéng dan
doc gia thwe hién quy ché, ndi quy phong doc va str dung cac thiét bj phong doc.

- Quan ly nghiép vu trong pham vi dwoc giao (theo déi, giam sat, kiém tra, bao céo
viéc thue hién, phat hién va dé nghi cai tién, stra ddi nhirtng ché bat hop ly trong qua
trinh thwc hién cac qui trinh nghiép vu va quy pham ky thuat).

- Tham gia dao tao, béi dwéng cho cac ngach céng chirc cap dwdi.

- Thwe hién cac cong viéc theo sw chi dao nghiép vu cua lwu trir vién chinh va lwu
trir vién cao cap.

2. Hiéu biét:

- Nam dwoc chi trwong, chinh sach ciia Bang va Nha nwédc vé cong tac lwu trir.

- Ndm dwoc ly ludn va thwe tién cong tac lwu trir Viét Nam, cac quy trinh nghiép vu,
quy pham k¥ thuat, cac ché do, quy dinh vé cdng tac lwu triv.

- Phai c6 kién thirc co ban vé lich st Viét Nam va lich st thé gioi.



