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VAN PHG%@H%hWé vi tri viéc lam 1anh dao, quin 1y va chire danh nghé nghiép
CONG Vﬂw)@f{ pganh trong don vi sit nghiép cong 1ap thudc linh vire luu triv

Kinh chuyé’n.........ffﬁ{a;). .......

Cén cir Nghi dinh s6 63/2022/NDP-CP ngay 12 thang 9 ndm 2022 cua
Chinh phit quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu to chirc cia B
Néi vu; _ :

Cin cir Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10 thdng 9 ndm 2020 cua
Chinh phit vé vi tri viéc lam va s6 luong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép
céng ldp; _ | - '

Theo dé nghi ciua Vu trucng Vu Té chirc cdn bé va C'yq truéng Cuc Van

thu va Luu.trif nha nuéc; - ' o

B¢ truong Bé Noi vu ban hanh Thong tu hueéng dcfn vé vi tri viée lam lanh
dao, quan Iy va chikc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su nghiép
cong ldp thugc linh vuc luu trii.

Pidu 1. Pham vi didu chinh

1. Théng tu nay huéng dan:

2) Vi tri viéc 1am lanh dao, quén 1y trong don vi sy nghiép cdng 1dp thudc
Iinh vuc hou trit; ,

b) Vi tri viéc lam chirc danh ngh# nghiép vién chirc chuyén nganh lwu trir
trong don vi sy nghiép cong lép thudce linh vic Iy trit.

2. Vi tri viéc 1am quy dinh tai Thong tu nay gbm: Danh muyc vi trf viée

Iam; ban mo ta coéng viéc va khung ning luc dbi véi ting vi tri viée lam.

Pidu 2. Pbi twong ap dung

T h(‘)rig tu nay ap dung dbi véi cac don vi su nghiép coéng lap thude linh
vue hrua trit tir Trung wong dén dia phuong, gom: :

1. Pon vi sy nghiép cong lap thude linh vuc luu trit thude Cuc Vin thu va
Liru trif nha nudc thudc Bo No6i vu.

2. Trung tam Luu trit lich sit thuge S& Noi vu thudc Uy ban nhén dén tinh,
thanh phoé truc thugc Trung vong. :
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- 3. Trung tAm Liru trit lich st thudc Chi cuc Van thu - Luu trit thude S0
Ndi vu thude Uy ban nhén déan tinh, thanh phd trye thude Trung uong.
Dleu 3...Ng}1yen tic va ciin cir xéc dmh vi trf viéc Iam

Ry 1;11; gt :if)"l

IV vidc lam lanh dao, quan 1y va chirc danh ngh& nghiép vién chirc

chuyén ﬁganh,m trit trong don vi su nghlep cong 1ap thude linh vuc lwu trir
S duoc‘-‘)'{“ac ~dl #rén co s& nguyén tic quy dinh tai Dleu 3 Nth dinh s

' 106/2020/ND-CP ngdy 10 théng 9 néim 2020 cita Chinh phu v& vi trf viée 1am va
s6 lwgng ngudi 1am viée trong don vi sur nghiép cong lap. S

2. Cin cit x4¢ dinh vj tri viéc 1am lanh dao, quan ly va chitc danh nghé
nghiép vién chic chuyén nganh luu trit trong don vi su nghlep cong lap thuoc
linh vuc hwu trit thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 4 Nghl dinh sb
106/2020/ND-CP. :

Piéu 4: Danh muc vi tri viéc lam

'1.Danh muyc vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly
a) Giam dbc;

'b) Phé Gidm dbc;

¢) Trudng phong;

d) Phé Trué‘ng phong.

2. Danh muyc vi tri viéc lam chu'c danh nghé nghlep vién chirc chuyen
nganh luu trir:

a) Luru trit vién chinh;
b) Luu trit vién;
¢) Luu 1rit vién trung cép.

Didu 5. Bin m6 ta cong viéc va Khung ning lie ciia vi tri vige lam
1. Ban mo ta cong viéc va khung ning luc cia timg vi tri viéc 1am lénh
-&ao, quan 1y quy dinh tai Phu luc I kém theo Thong tu nay.

2. Ban md ta cong viéc va khung ning lyc cia timg vi tri viéc 1am chic
darth nghé nghiép vién chitc chuyén nganh luu trit quy dinh tai Phu lyc I kém
theo Thong tu nay.

3. Khung cép do X4cC dinh yéu cau vé néng luc déi véi vi trf viéc 1am lanh
dao, quan 1y va chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh huu trit quy dinh
tai Phu luc III kém theo Thong tu nay.

Pidu 6. Hiéu lwc thi hanh

1. Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay 15 thang 02 nam 2023.

LI 4]
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- Uy ban Trung vong Mit trén T3 quéc Viét Nam,

2. Bai bd Quyét dinh s6 62/2005/QD-BNV ngay 23 thang 6 ndm 2005 cua
B6 truémg B Noi vu vé ban hanh tiéu chudn Giam déc Trung tAm Lwu tri¥ lich
sir tinh, thanh phé trye thudc Trung vong. L

3. Trudmg hop céc vin ban ‘quy pham phap luét dan chiéu tai Thong tu nay
duoc stra ddi, bb sung hoic thay thé thi thye hién theo van ban n}é’i ban{hanh

Pidu 7. Trach nbiém thi hanh |

1. B6 trudng, Thi trudng co quan ngang B, Thu trudng co quan thude
Chinh phd, ngudi dimg du td chic do Chinh phu, Th tu6ng Chinh pht thanh
1ap ma khéng phai don vi su nghiép cdng 1ap, Chu tich Uy ban nhin dén tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong va cic co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay. {

2. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vudng méc, d& nghi phan 4nh vé B
Nbi vu @& dugc hudng dén, giai quyét./. W -

Noi nhén: | BO TRUGNG

- Ban Bi thu Trung vong Dang; S ' ’ o
_- Thit twéng Chinh ph;

- Céc Phé Thii tuéng Chinh phi;

- C4c B, co quan ngang B0, co quan thuge Chinh phu;
- Vin phong Trung uong Péang va cic Ban cia Ping;

- Van phong Quéc hoi;

- Vin phong Chu tich nuéc;

- Van phong Chinh pha;

- Vién Kiém st nhan dén t5i cao;

- Tda 4n nhan dén t6i cao;

- Kiém to4n nha nuérc;

- Co quan Trung wong-cia-céc td chirc chinh trj - x& héi; c oy s
- HDND, UBND céc tinh, TP trirc thue Trung uong; Pham Thi Thanh Tra
- Cyc Kiém tra VBQPPL (B& Tu phip);

- S& Nbi vu c4c tinh, thanh phé tryc thude Trung wong;

- Cong béo; Website Chinh phi; Co s& di ligu québc gia

v& vin ban quy pham phép ludt; Website B Noi v;

- B6 Noi vu: BS trudmg, céic Thir trudng, cac co quan, don—

vi thude, tryre thue BG;

- Lwu: VT, TCCB.
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BO NOQI VU ' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

: - . Pdclap - Tu do - Hanh phic

P Phu lucI

{ANSTOIECONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
A VITREVIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

\hong tue s6 14/2022/TT-BNV

Bricim 2022 ciia B truéng Bo Nji vw)

L VI TRi VIEC LAM GIAM poOC

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Poc lip - Tu do - Hanh phiic

BANMO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Giam dbc

M3 vi tri viéc Jam:

gay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc | - Don vi su nghiép bﬁng 14p thudc linh vire hru trir thuéc Cuc Vin thu

va Liru trir nha nude thuge BO Ngivu. - .
- Trung tAm Luru trit lich sir thuge S& Noi vu hogc Trung tam Ly trir |
| lich sir thugc Chi cuc Van thu - Liru trir thudc S& Noi vy céc tinh, |

thanh ph truc thudc Trung wong.
Quy trinh cong | Thue ‘hiéy theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luét, van ban
viéc lién quan huéng din vé hoat dfng ctia don vi su nghiép cong 14p theo chic

nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. :

lTMl_l'C‘ﬁéll' vi tri viéc]am

Quan ly, didu hanh va chiu tréch nhiém c4 nhén truéc ngudi dimg diu co quan chu
quén, trrdc phéap luat vé toan bd.td chirc va hoat dong cta don vi theo chirc ning, nhi€ém
vu, quyén han va co céu td chire do cdp €6 thAm quyén giao; truc tiép thuc hién mot )
-viéc lién quan dugc Ngudi ding diu corquan quan ly giao.

2. Cac cong vige va tiéu chi dinh gia

Céc nhigm vu, cdng vige Tiéu chi ddnh
b Nhlgl,.n vu,.inéng Cong vige cu thé gid l:oan t.lzfmh
cong vigc cong viée
1. Quan Iy, diéu hanh va chiu tréch nhiém truge | Két  qua  danh
Cna tho lanh phap luit va ngudi dimg dau co quan quan ly | 814, XCP ,10@th0
omg tac A3 A A 1 uan, t&6 chirc
. ) ¢ tiép vé hoat dong clia co quan, t0 chirc. quan,

21 |dao,quinly | o P OR O WRLRTT- \ma minh 1

J‘\ (4 .z . A Al L] -
2. To chuc trién kh‘al nhiém vu cua don vi ngudi dimg dAu.
theo chitc ning, nhiém vu, quyén han dugc
clp co thdm quyén giao.
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3. Phan cdng nhiém vu cho Phé Gidm dbc va
ban hanh Quyet dinh quy dinh chirc n{mg,
nhiém vu, quyen han cua cac don \‘1-1 chu
thanh (néu c6). AR \,\

4. Ban hanh Quy ché lam/wec va cac quyi
ché, ndi quy phuc vu v1ec quén ly, chi dao,

diéu hanh don vi. ! >

5. Chi dao ing dung thanh tlru khoa hoc vé
cdng nghé vao thyc tién cong tac cid don Vi.

22

Coéng tac
chuyén mén,
nghiép vu

1. Chi dao trinh cép c6 thAm quyén ban hanh
hodc phé duyét cic dé 4&n, du én, chuong
trinh, ké hoach vé tai ligu luu trir dang dugc
giao quan ly.

2. Chi dao trinh ¢ép c6 thdm quyén phé duyét,
ban hanh ké hoach. thyre hién céc hoat déng
I trit déi véi tai liéu dugc giao quan ly.

3. Td chirc thuc hién céc hoat déng nghiép vu
luwa trit trong pham vi quyén han dugc giao.

4. Chi dao thyc hién hoat ddng dich vu hru
trit theo quy dinh cta phép luit. .

Pon vi hoan
thanh nhiém wvu
chuyén mon

dugc giao, dam
bao dung tién
dd, chat luong.
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Cong tac td

chirc:bd-may va

ngudn nhén luc

1. Trinh cép c6 thdm quyén quyet dmh vé tb

| chitc bd may, nhén sy theo thim quyén.
2. Quan ly, su dung vién chitc, ngudi lao

ddng theo phan cip ciia cip c6 thdm quyén.
3. Thue hién ché d9, chinh sach dbi véi vién

“chirc, ngudi lao dong thude. thdm- quyén quan

Iy theo quy dinh-cia phdp lut va phén cip
cta cip c6 thAm quyén.

4. Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo phan
cép va phan cbng clia cdp ¢6 thém quyen.

1. Ban hanh céac
quy ché, quy
dirth @ trién khai
thure hién nhiém
vu.

2. Xdy dung 10
chitc doan két
ndi bd; thuc-hién
tét nhiém vy |
dugc giao theo
chic nang,
nhiém vu va ké
hoach cong téc.
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Quan ly tai san,
tai chinh

Quén ly co s& vat chét, vat tu, tAi sin va tai
chinh ctia don vi theo quy dinh cia phap lujt va
theo phan cép cua chp ¢co thAm quyén.

Co s& vit chit,
vat fu, tal sdn va
tai chinh dugc
quan ly theo quy
ché, quy dinh
cua phap luét va
theo phén cép.

2.5

Thure hién c4c nhiém vu khéc theo phén cdng cia cip c6 thim quyén.

arm= ——




" 3, C4c mbi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Duge quan Iy trie tiép va Quin 1y truc ti€p Céc dom vi
kidm duyét két qua b&i ‘ - _ ~ ph&i hop chinh
'Lénh dao co quan chit quéan, | - Phé Gidm dbc Trung tam. Chc don vi, c4 nhén c6
co quan quén 1y.  Trumg phong, Phé Truéng phong, | 1ién quan tryc tiép.
: - Vién chire thude don vi.
- Ngudi lao dong thude don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh Bin chit guan hé
Céc co quan, don vi ¢6 lién quan. Chi dao, don dbe, hd tro, phdi hep thuc
: hién nhiém vy.

4. Pham vi quyén han

TT ‘ Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, didu hanh cac hoat ddng ctia don vi sy nghiép.

42 | Quy dinh chic néng, nhiém vu, quyén han cho céc don vi thufe quyén quan ly.

4.3 | Quan Iy vién chirc, ngudi lao dong do chp c6 thdm quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con diu cua don vi.

4.5 | Pugce Uy quyén cho mdt cip phé ky thay cic van bén thudc tham quyen va diéu
hanh hoat d6ng ctia don vi khi ving mat.

5. Cac yeu ciu vé trinh d§, niing lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghi¢m va pham chit c4 nhin

Nhém yéu ciu Yéu chu cu thé

Trinh d6 daotao | T6t nghiép dai hoc tr& 1én nganh hru tri. Trudmg hep t5t nghiép
dai hoc trd 1én nganh khéc ph{n c6 chimg chi bbi dudng nghiép vu
luu trft do co sé dao tao cd thim quyen cap (cham nhat trong vong
12 thang ké tir ngay dugce bd nhiém) hodc cb bing tbt nghiép cao
ding, trung cip nganh luu trif.

Bbi dudng, - C6 chimg chi bbi dudng dbi véi tanh dao, quan ly chp phong va
chimg chi tuong duong (chidm nhét trong vong 12 thang ke tr ngiy dugc bd
: nhiém).

- Hidu biét vé cong nghé thoéng tin va s dung mot sb phan mém
néng cao, phan mém quan trj co s& dif liéu.

- Trao d6i, trinh bay dugc nhimg thong tin co ban bing ngoai nglr
(mét trong ndm thu tiéng: Anh, Phap Nga, birc, Trung Quéc) hodc
| sir dung Gugc tleng dan toc thibu sd ddi véi vién chirc cdng téc tai
vang dén tdc thiéu sb.

- C6 k¥ ning lnh dao, quan 1y va tb chirc cdng viéc khoa hoc, higu qua.

Kinh nghiém - C6 kinh nghiém 12nh dao, quan ly.




. Nhém yéu ciu  Yeéu ciu cu thé

Phim chit c4nhin |- Tuyét @i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu
I | truong ciia Pang, chinh séch, phap luat cua Nha nuéc, quy dinh
cla co quan.

- C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén phim chat dao dirc, tic
phong, 16i song. _ '
- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat r& rang, mach lac.

Cic yéu cdu khac | - Théu sudt chu truong ‘clia cAp trén va to chirc thyc hién tai co’
: quan, don vi. _

- C6 kha ning léng nghe, phén dodn, tu duy va xir Iy moi tinh

hudng trong chi dao, thyre hién phiém vu duogc giao.

- C6 kh néng d& xut nhimg chi truong, gidi phap giai quyét vin

a2 thuc tién 1ién quan dén chitc ning, nhiém vu cta don vi.

| - C6 kha néng tao dong luc cho vién chirc, ngudi lao dong trong

cdng tac. . '

- Hiéu biétvé Iinh vyrc cong tac clia don vi va c6 kha nang chuyén

giao, 1anh dao su phat trién doi vdi vién chirc, nguoi lao dong.

4 A 1 1 St
5.2. Cac yéu cau ve ning lre

Nhém niing hrc Tén ning lwre Ciép
~Pao-dirc va ban linh | 3
- T chire thyc hién cdng viéc ‘ 3
| - Soan thao va ban hanh vin bin 3
Nhém nang luc A X
chung - Giao tiép u'n’g XU ' 3
- Quan hé phdi hop . ' 3
- Str dung cdng nghé thong tin 2-3
- Sir dung ngoai ngit ' 2-3
- Tham muu xay dung-vin-ban | : 3
- Huémg din thyc hién vin ban 3
- Nhoémndnglue I piar, tra thye hign van ban 3
chuyén moén 8 - : .
- Thim dinh vén ban 3.
- T4 chirc thyc hién vin ban 3
- Tu duy chién lugc 3
) - Quan ly sy thay dbi 3
Nhomnanglue o0 0ét dinh 3
quan ly .
- Quan Iy nguon luc 3
- Phit trién nhén vién 3

Phé duyét cia Iinh dao




IL. VI TR VIEC LAM PHO GIAM POC

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDPON VI " Pjc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

o - M3 vi tri vige lam:
Tén VIVL: Phé Gidm dbc _
gy bat déu thuc hién:
Dia diém - Pon vi sy nghiép céng lép thude linh vye lun it thudc Cuc Vin thu va
lam viéc: Linu trit nha nudc thude BS No1 vu. _
- Trung tdm Luu trit lich sir thude S& Nbi vu hodc Trung tdm Luu trTt lic
str thude Chi cyc Vin thu - Lyu trir thudc S& N&i vu céc tinh, thanh phé
_ trire thuge Trung uong.
Quy trinh Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luft, vin ban
cong viéc | huéng din vé hoat ddng cta don vi su nghiép cong lap theo chirc ning,
lién quan nhiém vu, quyén han dugc giao. '

1. Muc tiéu vi trf vigc lam

Gitp Gidm dbc chi dao, diéu hanh mdt hofic mot s6 linh vuc cong tac thude chirc

- . ning, nhiém vu cla co quan. Chiu trach nhiém trudce linh dao co quan

dbc va trude phap ludt vé linh virc cong téc duge phén cong.

2. Céc cbng viée va tiéu chi danh gia

quan ly, trede Gidm

Céc nhiém vy, cong vige

Nhiém vu,
mang cong
viée

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Tham gia
quan ly, diéu
hanh mét
hotic mot s&
linh vire do
Gidm déc
phén cong

21

1. Giup Gidm dbc quan ly, diéu hanh mdt hodc
mét sb linh virc theo phén cong cia Giam dbc;
chiu trach nhiém treée Gidm déc va truée phap
luat vé két qua thuc hién nhiém vu duge phén
cong.

2. Xay dung ké hoach td chire thuc hién va trién
khai c4c nhiém vu duge phin cong phu trach.

3. Huéng dan, don déc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu ca don vi duge phén cong phu trach.
4. Theo di, kidm tra, d4nh gia két qua cta don
vi, ¢4 nhén duge phan céng phu trach (néu co).

5. Didu hanh hoat ddng ctia don vi va ky cac
vin ban theo phin cbng, vy quyén cua Giam

.| 8¢ Trung tam.

nhiém wu

- Két qua thyc hién
' duoc
phén cdng.

- K& hoach thuc |
hién nhiém vu dugc
ban hanh.

- Két qua thuc hién
nhiém vu cua don
vi dugc phin cong
phu trach.
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Chi dao thue
hién céc
nhiém vu
chuyén moén

2.2

Gilp Gidm dbc chi dao céc hoat ddng chuyén moén
theo phan cdng cia Giam dbe:

1. Cong tac suu thm, bd sung tai liéu i véi cac
phéng, suu tép ti licu. .
2. Cong tc phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai |Chi dao thuc hién
liéu Iuu triy. chc  hoat  dong
3. Cong tic béo v, bao quan an toin t4i lidu lwu |nghiép vu dung ké
trit, khir tring, Khir axit, tu bd, phuc ché, s hoa tai |hoach va dang quy
liéu va cac bién phap khac. dinh ctia phap luat. |
4. Cdng tac hé théng cdng cu théng k&, tra clru ti '
liéu; quan 1y co s& dir ligu tai liéu dién tr.

5. Céng téc 1O chirc khai théc, sir dung va phat huy
tai liéu Juu trk.

2.3 {Thue hién cdc nhiém vu khéc theo phén cong clia gidm déc va cp c6 thdm quyén.

3. Cac méi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong.

Puroc quan ly trye tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop

kiém duyét két qua béi - chinh ,
- Gidm dbc. - Truomg, Pho Trudng phong. Cac don vi, cd nhin cd
- Lanh dao co quan chi - Vién chitc thuge don vi. lién quan trurc ti€p.
quan. - Ngudi lao déng thude don vi.

3.2. Bén ngoai |
Co quan, don vicé quan hé chinh Bin chit quan h§
Co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, don dbc, hd trg, phdi hop thyc
: hién phiém vy.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tham gia qun ly, didu hanh mét hodic mét 56 linh vuc do Gi4m déc phén cong,

42 | Chi.dao td chirc thue hién nhiém vu chuyén mén theo phan cdng ctia Gidm dbe.

4.3 | Chiu trach nhi¢m vé két qué thuc hién nhiém vy thude linh vuc duge phén cOng phu tréch. |

5. Cac yéu ciu vé trinh d§, nidng lyrc
5.1. Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém va phim chit c4 nhan

r " x -
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh 43 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh hru trit. Trudng hop t6t nghiép dai hoc
trd 18n nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghi€p vu luu trir do co
s& dao tao ¢6 thim quyen cap (chdm nhat trong vong 12 thang ké tir

ngdy duge bd nhiém) hodic co bing tdt nghiép cao ding, trung cip
nganh luu trit.

U



r [-) A
Nhém yéu cau

A Al o emR
Yéu ciu cu thé

Bbi dubng,
ching chi

- C6 chitng chi bdi dudng d61 vai lanh dao, quan ly cép phong va twong
duong (chdm nhét trong vong 12 thang k& tir ngay dugc bd nhiém).

- Hiéu biét v& cong nghé thong tin va st dung mot sb phin mém néng
cao, phé"m mém quén tri co s& dit lidu. . o

- Trao dbi, trinh bay dugc nhiing thong tin co ban bing ngoai ngit (modt
trong nam thir tiéng: Anh, Phép, Nga, Dirc, Trung Quéc) hodc sir dung
dwoc tiéng dan tde thidu sb d@bi voi vién chirc cdng tac tai ving dén tc
thiu sb. '

- C6 k¥ nang lanh dao, quén ly va t& chitc cdng viée khoa hoc, hiéu
qua.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém cdng tac trong linh vre luu trif tit 4t 03 nim tr 1én.

Phim chét ¢4 nhan

- Tuyét @6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu truong

| cita Dang, chinh séch, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh cia cO quan.

-'C()'khé nang tur bdi dudng, rén luyén phém chét dao dirc, tic phong,
151 sOng. ‘
- C6 khé ning sdng tao, tu duy ddc 14p, dién dat 13 rang, mach lac. -

Céc yéu cau khéc

- Théu subt chi trrong cia cép trén va td chirc thuc hién tai co quan,
don vi. - '

- C6 kha nang ling nghe, phén doén, tr duy va xir Iy moi tinh huong
trong chi dao, thuc hién nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning aé xqét nhimg chi truong, gidi phép giai quyét vin dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha ning tao dong luc cho vién chire, ngudi lao dong trong cdng tac.
- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cia don vi va cd kha ning chuyén giao,

lanh dao su phat trién dbi v6i vién chic, ngudi lao dong.

- ~ A A=
5.2. Cac yéu caun ve ning lre

Nhém nang lre _ . Tén ning lve . : Cép do
- Pao diic va ban linh 3
- T chirc thyc hién cOng viéc 2-3
o : - Soan thao va ban hanh vin ban S - 2-3
Nhém ndng luc I Giagtidp img xir 23
chung =
- Quan hé phoi hgp ' 2-3
- St dung cdng nghé théng tin S 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Tham muu x4y dung vin ban i} 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém nang lue [ Kiém tra thuc hién vén ban - 2-3
chuyén mon — _
: - Tham dinh vin ban _ 2-3
- T chire thyre hién vin ban _ 2-3




- Tu duy chién luge ‘ 23
- |« Quan 1y su thay d6i | 2-3
- Nhom néng lye  "Ra quyét dinh , - 2-3
quén ly -Quanly ngudn lyc : | 2-3
T Phat trién nhan vién - 23

Phé duyét ciia lanh dao
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II. VI TRI VIEC LAM TRUGNG PHONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

TEN CC QUAN
TEN DON VI

"BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Trudng phong

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit déu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

- Pon vi st nghiép cdng 18p thude linh vure luu trir thudc Cuc Vin
thu va Liru trir nha nuée thude Bo Noi vu. _
- Trung tAm Laru trit lich st thuge S& Noi vu hodc Trung tdm Luu
 trit lich s thuge Chi cuc Van thu - Luu trit thudc S& Noi vu cac
tinh, thanh phd true thudc Trung wong.

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phéap luét, van
ban hudéng dan vé hoat dong ciia don vi sy nghiép cbng 1ap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. ' '

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Giam dbc quan ly, diéu hanh moi hoat dong ciia Phong va chiu trach nhi€ém trudc
Giam dbc, Phé Gism doc va trude phép lujt ve linh vurc duge phan cong.

2. Céc cdng viée va tidu chi danh gia

Cic cong vigc

TT | Nhiém vu, ming

cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Td chirc thye hién
nhiém vu chuyén
mon

2.1

Theo d6i, chi dao va td chirc thuc hién mot
s& linh vuc theo phin cong ciia Giam dbc,
Phé Gidm dbe:

1. Tham muru viéc x4y dung quy hoach, dé
4n, ké hoach, chwong trinh thure hién nhig¢m
vy thude linh wre duwge phén cong.

2. Chiu trach nhiém va truc. tiép. bao cao
Gidm dbc, Phé Gidm ddc viée thye hién céc
nhiém vu dugc phén céng dinh ky, dot xut
theo yéu ciu cila Giam ddc, Phé Giam déc.
3. Xir Iy c4c vin ban, nhiém vu theo phén
cong ctia Gidm dbc, Phé Gidm dbc.

- Quy hoach, d8 an,
ké hoach, chuong
trinh . thuc hién
nhiém vu thudc
linh vuc dugce phin
cong dugc ban
hanh.

- Ké qua hoat
dong cua don vi
phu trach.

Quan ly, st dung
vién chirc, ngudi
lao dong

2.2

1. Phan cdng nhiém vu cho vién chic,
ngudi lao dong thure hién cac nhiém vu theo
' chire nang, nhiém vu cia don vi.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo di va danh
gia vién chuic, ngudi lao dong theo phan cép.

Vién chirc dugc hod
trg kip thdi; danh gia
nhin xét vién chuc

khich quan, .cong | .

tAm va chinh xac.
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Tham gia quan ly

23 oo
tal san

Chiu trach nhiém vé cong tic tham muu, t6 T’éi sén dugc qué?
chirc quan ly i sin co quan theo iy quyen va ly theo quy ché,
theo quy dinh. | quy dinh.

2.4 | Tryc tiép thuc hién cc ¥ kién chi dgo khéc theo quy ché 1am viéc.

- 3.'Céc mdi quan h¢ trong cong viée

3.1. Ben trong

Puge quin Iy tryc tlep va - Quan Iy true tiép | Cde don vi phéi hep |
kiem duyét: két qua boi _ chinh
Giam dbc, Phé Gidm dbc. | - Phé Trudng phong. Céac don vi, c4 nhén co
| | _Vién chic thugc donvi. | liénquan.
- Ngudi lao dong thude don vi. |
3.2. Bén ngoai -
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh 7 Ban chit quan hé

Co quan, don vi khéc.

Pon dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 { Quan Iy, diéu hanh hoat ddng ctia Phong.

4.2 | Xir Iy c4c cong viéc thudce chirc ndng, nhiém vy, dét xuht va xin ¥ kién chi dao cta

Lanh dao Trung tim dbi véi nhfmg viée vugt qua pham vi chirc trach.

4.3 | Ky trinh Lanh dao Trung tim vé céc vin ban do don vi dy théo hodc tiy quyén cho cip

pho ky thay.

4.4 | Tham du hop co quan va céc cugce hop theo quy ché 1am viéc cia Trung tam.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lyc

5.1. Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém va phim chit c4 nhan

Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét ngh1ep dai hoc tr& 1&n nganh luu trit. Trudng hop t6t nghiép dai
hoc trd 1én nganh khac phai co chiing chi bbdi dudng nghiép vy luu
trir do co s& dao tao c6 thim quyén cép (chim nhét trong vong 12
thang ké tir ngay duge bd nhiém) hodc c6 bing tét nghiép cao
déng, trung cip nganh luu tri.
Bbi dudng, - C6 chimg chi bdi dudng dbi voi lanh dao, quéan Iy cip phong va tuong
chimg chi duong (cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong ngh¢ thong tin va str dung mét sé phan mém
ning cao, phian mém quan tri co s& dir lidu.

- Trao dbi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bing. ngoai ngir
(mdt trong ndm thir tiéng: Anh, Phép, Nga, Puc, Trung Quéc) hoac
sit dyng dugc tleng dan toc thidu s6 dbi v&i vién chirc cong tac tai
viing dan toc thiéu sb.

- C6 k§ nang lanh dao, quén 1y va tb chirc cong viéc khoa hoe, higu qua.
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém cong téc trong linh vie luu trit tir d0 03 nam tro
1én.

Pham chét c4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong cla Dang, chinh sich, phap tugt ciia Nha nude, quy dinh
clia ¢o quan. '

- C6 khi ndng ty bdi dudng, rén luyén phém chdt dao dirc, tic
phong, 16i sbng.

_ C6 kha ning séng tgo, tu duy ddc 18p, dién dat 15 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- N&m duge quy dinh cha phép luat vé hoat dong nghé nghiép luu trit.
- C6 kha ning ling nghe, phan doan, tw duy va xi 1y tinh hubng
trong chi dao, thyrc hién nhiém vy duoce giao.

- C6 kha nang d& xuét nhitng chi truong, gidi phdp gidi quyét vén
d2 thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha ning tao dong lwc cho vién chite, ngudi lao dong thude
pham vi quan ly.

- C6 k¥ ning t§ chitc cong viée mot cach khoa hoc, hi€u qua.

r A A A w
5.2. Cac yéu cau vé ning lwe

~ Nhém ning hre Tén nang lre : Cip db

- Pao dic va ban linh 3

- T4 chic thuc hién cdng viée ' " 2-3

) - Soan thao va ban hanh vin ban : 2-3

NhOThﬁing lye T Giao tiép tmg xt ‘ 23

& ~Quan bé phéi hop 1 23

- Sir dung c6ng ngh¢ théng tin 2-3

- Str dung ngoai ngit .23

T - Tham-muu x4y-dung vin ban 23

- Huéng dan thye hién van ban ) 2-3

Nhom nang lwe  [TKiém tra thyc hién van ban 2-3

chuyén mon —

- Tham dinh vin ban 2-3

- T4 chitc thuc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luge , 2-3

~Quanlysuthaydoi - - 2-3

Nhém nanglye | "Ra quyét dinh | 23

quan Iy ~Quén Iy ngudn Ivc ' 23

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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IVv. VI TRI VIEC LAM PHO TRUONG PHONG

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGRHIA VIET NAM

TEN PON VL

Péc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Truéng phong

lMe’i vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thyc hién:

| Pia diém lam - Don vj su nghiép cong lap thude linh vyc luu trit thudc Cuc Vin thu
viéc: va L trit nha nudce thudc Bo Noi vy,

- Trung tdm Luu trit lich sir thugc S& N01 vy hodc Trung tdm Luu trt
lich sit thuoc Chi cyc Vin thu - Luu trir thude S& Noi vu cac tinh,
thanh ph tryc thudc Trung uong. .

Quy trinh ¢6ng | Thyc hién theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham phap luét, vén ban
viée lién quan huong din vé hoat dong cua don vi su nghiép cdng lap theo chirc
: ning, nhiém vy, quyén han-dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri v1ec lﬁm

.. Phytrach mot hodic mot s6 nhiém vy chuyén mon theo phan cong cia Trudng phong,
chiju trach nhiém truée Trudng phong va Giam- dbc vé nhlem vu.dugce phén cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gid

. Ciéc cong vige
TT Nhiém vu, .
mang cong Cong viéc cu the

viée

Tiéu chi d4nh gia
hoan thinh cong viée

khac.

cOng tac Iuu trir. .

1. T chire thuc hién cong tac suru tm, b sung
tai lidu déi voi cic phong, stru tap tai liéu.

2. T chirc-thue hién-cdng tac-phéan-loai, chinh.
Iy, x4c dinh gid trj tai iéu hru trir.

13. T4 chirc thuc hién cdng tac bao vé, bao quan
an toan tai liéu Iuu triy, khir tring, khir axit, tu
bd, phuc ché, sb hoa tai liéu va cic bién phap

| Té chirc thue | 4. TS chirc thyre hién cong téc xiy dyng va quan
2.1 | hién cong téc | ly an toan, bio mit ‘toan bd co s& dit li€u, hé
chuyén mén thong cdng cu théng ke, tra clru tai ligu.

5. T6 chire thuc hién cdng tac td chitc khai théc,
str dyng va phat huy tai liéu hru trit.

6. Té chirc thyc hién cac quy dinh, ché dd
chinh séch, quy ché lam viéc, bdo mat hé so,
tai lidu hru trfr, dao dirc nghé nghiép trong

7. Gi&i quyét cong viéc theo phén cdng cua
Trudng phong khi Trudng phong di vang.

Cac nhiém wvu, cdng
viéc dugc thuc hién
hiéu qua va ding quy
dinh.
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Tham gia quan] Thyc hién nhiém vu cu thé theo phan cong | K&t qud thye hicn
1y, st dung | cna Trudng phong. . ' nhiém theo quy dinh.
22 vién chire, : " '
nguc‘)’i lao dong
va tai sdn

2.3 {Thuc hién cic nhiém vu khéc do anorng phong, Lanh dao Trung tdm giao.

3. Cde mbi quan hé treng cing viéc

3.1. Bén trong

':Bu’O'c quén ly trie tiép va Quan Iy trwe tiép . Csc don vi phéi hop
kidm duyét két qua béi _ chinh
Gi4dm dbc, Pho Giam déc, - Vién chic thube don vi. Céc don vi, ca nhén ¢o
Trudng phong - Ngudi lao dong thude don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh . Ban chét quan hé

Co quan, don vi khéac

Pén dbc, phdi hop cong tic

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | T4 chirc thyc hién nhiém vu cia phong theo sy phin cong cta Trudng phong,

Giam d6c, Phé Giam déc Trung tm.

42 | Dinh ky hodc dot xuit bao cdo tinh hinh hoat dong cla mang cdng viée duoc giao phu

trach v&i Trudng phong hodc 1anh dao Trung tim khi ¢6 yéu cau.

4.3 | Tham du cdc cude hop, hdi nghi vé cong téc c6 li€n quan ciia don vi theo sy phén cong

4.4 | Didu hanh Phong khi dugc ity quyén.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, niing hrc

5.1. Yéu cAu_vé trinh d9, kinh nghiém va phz’im chit ca nhan

4 - X
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh hru trit, Trudng hop t6t nghiép
dai hoc trd 1én nganh khac phal co chung chi bdi dudng nghiép
vu hru trit do co s¢ dao tao co thdm quyén chp (chim nhat trong
vong 12 thang ké tir ngay dugc bd nhiém) hoic c6 bing t6t
nghiép cao ding, trung cap nganh luu trir.

B&i dudng, chimg chi

- C6 chimg chi bdi dudng déi véi lanh dao, quén ly cip phéng va tuong
duong (chim nhét trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhiém).

- Hidu biét co ban v& cong nghé théng tin va str dung mot sb phén
mém ning cao, quan tri co s& dit lidu.

- Trao ddi, trinh bay dugc thong tin co ban bang ngoai-ngit (mot
trong nim thit tiéng: Anh, Phép, Nga, Dirc, Trung Quéc) hogc sir
dung duoc tiéng dan toc thidu s6 @i v6i vién chirc cong téc tai
viing dan toc thiéu sb.
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| Nhém yéu chu | | Yéu clu cu th

Kinh nghiém - Cé kinh nghiém céng tic trong linh vie luu trif tl‘r di 03 nam
' 1 trd 1én.

trurong, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nuéce, quy dinh
clia co quan.

- C6 kha nﬁng tw bdi ducmg, rén luyen pham chit dao dic, tac
phong, 16i song.

- C6 kha nang sang tao, tur duy doc lap, dlen dat rd rang, mach lac.

Phim chit c4nhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghlem tuc chdp hanh chu

- C6 kha ning ling nghe, phén doén, tu duy va xir Iy tinh huéng
trong chi dao, thyc hién nhiém vu dugc giao.

d2 thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.
- C6 k¥ naing tb chitc cong viéc mdt cach khoa hoc, hiéu qua.

Céac yéu ciu khac |- Nim duge quy dinh ciia phap luat vé hoat dong nghé nghiép luu tri. |

- C6 kha néng & xuit nhitng ch truong, giai phap giai quyet vin

- A A AW
5.2. Ciac yéu cau ve nang lyc

(="
L=

Nhém niing hre Tén ning lre Ci

- Pao dic va ban linh

- T6 chitc thue hién cong viée

- Soan thao va ban hanh vin ban

Nhém ning luc

chung - Giao ti€p g xir

- Quan hé phéi hop

- St dung cong nghé thong tin

| - Sir dung ngoai ngir '

- Tham muru xdy dung véin ban

- Huéng-dan thirc hién vin ban

Nhém néng luc
chuyén mén

Rl Ww e

- Kiém tra thyc hién van ban

_ ThAm dinh van ban

- T6 chirc thyc hién vin ban

- Tu duy chién luge

- Quén ly sy thay dbi

Nhém néng | ‘ .
om nang e - Ra quyét dinh

quan ly

(NI IS T NG T I O I I O I S

- Quén Iy ngudn luc’

- Phat trién nhan vién

[\

Phé duyét cua lanh dao

e
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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

it

Phu luc H

BANMOIA CONGYTEC VA KHUNG NANG LUC
CUANVI/ERI ANl CHUC DANH NGHE NGHIEP
FEUYEN NGANH LUU TRU
Wng tu s6 14/2022/TT-BNV

#im 2022 ciia Bé trudng B Noi vi)

VI TRI VIEC LAM LUU TRU VIEN CHINH

TEN CG QUAN ' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Péc Iap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Luu trit vién chinh

Ngay bt diu thuc hién:

Dia diém lam viéc - Don vi sy nghiép cong 14p thuge linh vuc Iru trit thude Cuc
Vin thir va Liru trit nha nude thude BO Noi vu.

- Trung tdm Luu trit lich st thudc $& Noi vu hodc Trung tim
Luu trir lich sir thude Chi cuc Van thu. - Luu trlt thude S& N1
vu céc tinh, thanh pho truc thudc Trung uong.

Quy trinh cong viée Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
lién quan van ban huéng din vé hoat dong cia don vi su nghiép cong 1ap
theo chirc ning, nhi€m vy, quyén han dugc giao. '

1. Muc tiéu v trf viéc lJam

Chi tri hotic truc tiép thuc hién cdc hoat dong nghiép vy hru trft yéu ciu chuyén
mén cao theo phan cong ciia cdp cb tham quyén va chiu trich nhiém trude cap ¢6 tham
quyén va trudc phép ludt vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

C#c nhiém vu, cdng vige

TT in Tiéu chi danh gia
‘Nhigm vy, Céng viéc cu thé hoan thanh cdng viée

mang cdng vige

_ Chu tri hodic tham gia xfy dung vén | - Van ban dugc cap
ban, tai litu huéng din, chuyén mon | cb thAm quyén ban
nghiép vu, ké hoach, chuong trinh, dé 4n, | hanh.

du an vé luu trit.

91 | Cht tri . hodc
tryc tiép_ thuc
hién cac hoat P . .
dong 'nghiép vu »‘To chizc thyc hién cic hoat dong: Suu
Tru trit tm, thu thip tai liéu hwu triy, chinh ly,
giai mét, xac dinh gia tri, bdo quan,

- Thuc hién hoat
dong nghiép vu luu
trit theo dang quy
dinh ciia phép luét.

théng ké, so hoa, gidi thiéu va t0 chiic




khai thac st dung tai 1iéu luu trir, tu bd, .

phuc ché, bao hiém tai liéu luu trir.

- Xay dyng, quan tri co s& dit lidu tai 11cu

Itru trit, he thong cdng cu ‘tra ctru. -

- Xay dyng hofic hoan thlf;ll, ddi mai: cac

quytrmhnghlepvuluutrﬁ o ‘o

- Chu tri ho§c tham gia, nghlen ciru dé
tai, cong trinh khoa hoc v luu trfr vﬂ Ccac

lmh vuce ¢6 lién quan.

2.2 | Thuc hién cic nhiém vu khac do Qﬁp ¢6 thAm quyén giao.

» ‘. ” A LY
3. Ciac moi quan hé cong viec

3.1. Bén trong

Pwge quan ly trre tiép va kiém | Quan hé phdi hep true , . v Ksu ,
] E] - h h h
duyét két qua béi tiép trong domn vi Céc dom vi phoi hep chin
- Cép quan 1y tnre tiép. Vién chirc, ngudilao | Céc t6 chire, don vi thuge
- Chp c6 thdm quyén. dong trong don vi -| Trung tdm (n€u cd) cb lién
o | quan :
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh ‘Bin chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu duge phén cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 | Truc tlep thyre hién céc nhiém vu duge phén cong, bao cao va chiu trach nhiém
| trude clp co thim quyén vé két qua thuc h1en nhiém vu.

4.2 | Tham du céc cude hop, hdi nghi vé cong tac ¢6 lién quan cia don vi theo su
phén coéng.

4.3 | Phbi hop véi céc ca nhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thurc hién
nhiém vu khi dirgc cép ¢6 thim quyén giao.

r - A X hy -~ '
5. Cac yéu cau ve trinh d§, ning lwrc

5.1. Yéu chu vé trinh a9, kinh nghiém, phdm chét c4 nhin

Nhém yéu ciu Cic yéu chu cy thé

Trinh d6 d3o tao | TSt nghiép dai hoc tré 1én nganh hru trix. Truong hop tét nghiép
dai hoc tr& 1én nganh khéc phai ¢ chimg chi bdi dudng nghi€p
vy luu trif do co s& dao tao co thdm quyén cép hoic cé bing tot
nghiép cao ding, trung cép nganh luu triv.




Trinh d6 chuyén
mon

- Hiéu 15 céc Khai 'niém ngudn trong linh vyre luu tri.
- Ném chic cac quy trinh nghiép vu hru trir theo quy dinh cua
phaép luét.

- C6 k¥ ning td chire [am viéc nhom 14p ké hoach, quan 1y théng
tin va soan thdo vén ban hanh chinh.

- Tham muu x&y dyng vén bin dé tb chirc thye hlen c4c nhiém vu
thudc pharn vi quan ly.

- Hiéu biét vé& cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mem
ning cao, phin mém quén tri co s& dir ligu.

- Trao ddi, trinh bay dugc thong tin co ban bing ngoai ngir (mot
trong ndm thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Pirc, Trung Qudc) hojc sir
dung duogc tleng dan tdc thidu sb ddi véi vien chire cong téc tai
vung dan tdc thiéu sb. '

* Kinh nghiém

Co thoi gian gitt chirc danh nghé nghiép Luu trit vién va tuong
dwong tir dii 09 nim tr& 18n (khong tinh thoi gian tap sy, thir viée)
theo quy dinh.

Phém chét c4 nhan

- Tuyét @i trung thanh, tin tudng, nghlem tic chip hanh chi
truong cla Dang, chinh sach, phap luat cia Nba nude, quy dinh
clia co quan.

1- Co kha nang tu bdi dudng, rén luyén phim chit dao dire, tac

phong, 16i séng.
- C6 kha niing séng tao, tu duy doc lap, dién dat ré ring, mach lac.

Cac yéu céu khac

- Quan hé phéi hcfp cong tac tbt.
- Trung thye, giit gin bi mét thoéng tin.
- Tuyét dbi chip hanh nguyén tc trong thyc hién nhiém vu.

.- A A A=
5.2. Cic yéu cau vé niing lue

"Nhém ning lwc Tén ning lre _ Cip 4%
- Pao dirc va ban linh 3
- T4 chirc thyc hién cong viéc' | 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém ndng lyc - Giao tiép i’mg XU 2-3
chung A
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung céng nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Tham muu x4y dung vin ban _ 2-3
A _ - Huéng din thyc hién vin ban =~ _ 2-3
Nhém nang e | ;2 5 thye hién-van ban 2-3
chuyén mén g
-~ Tham dinh van ban 2-3
- T4 chirc thyc hién vinban - 2-3




- Tu duy chién lugc 2-3
Nh‘r - Quén ly sy thay ddi 2-3
5 én 1 r
or.nfl g e - Ra quyet dinh 2-3
quén ly - :
- Quén ly ngudn luc 2-3
- Phit trién nhén vién 23

Plié duyét cia lanh dao




IL VITRI VIEC LAM LUU TRO VIEN

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TENPONVI - Pic lap - Tw do - Hanh phic |

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

A vi tri viée lam:

Tén VITVL: Laru trii vién —
Ngay bat dau thure hién:

Dia diém 1am viéc - Pon vi sy nghiép cong lép thude inh vue lhru trit thude Cuc
' Vin thu va Luu trit nha nuée thude B No1 vu.

- Trung tAm Luu trit lich st thugc S& Noi vu hodc Trung tdm
Liru trit lich sir thudc Chi cuc Vin thu - Luu trit thuge S¢ Noi
vu céc tinh, thinh phé trye thudc Trung uong.

Quy trinh cOng viée Thuc hién theo quy dinh tal cac van ban quy pham phép luét,
lién-quan van ban huéng din vé hoat dong cia don vi sy nghiép cong ldp
| theo chirc ning, nhiém vy, quyen han dugc giao.

1. Muc tleu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat déng luu trir yéu ciu trinh d0 Luru trir vién theo phin
cdng cia cAp c6 thdm quyén va chiu trach nhiém trudc cép ¢6 thdm quyén va truée phap
ludt v& nhiém vu duge giao.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong vige Tiéu chi danh
TT Nhiém vy, . en 2 ‘ gii hoan thanh
' s A Cong viéc cu thé ‘ - o
ming cdng viée . cong viéc

- Tham gia xiy dung vin. ban, tai liéu hudéng
din chuyén-mén, nghiép vy, ké hoach, chuong
trinh, @&-4n, dy-an-vé Iuurtrit.

- T4 chtrc thye hién hodc tham gia cac hoat
: d6ng: suu tim, thu thap tai liéu luu tri, chinh . )
Tham gia | 1, gidi mat, x4c dinh gid tr, bao quén, théng | Thwe hién céc

thuc hién | k&, s0 hos, gioi thidu va td chirc khai théc sir hoa‘g; . ddng
2.1 | cachogt |dung tailiéu luu tri, tubd, phuc ché, bao hifm n%hlf-’P vu }UU
déng nghigp | tai liu luu trir. trt  theo diing

quy dinh cha

v hru trit | - Tham gia x4y dung, quan tri co s& dir lidu tai phap luat.

liéu hyu trir dign tir, hé théng céng cu tra cir.

- Tham gia x4y dung, hoan thién céc quy trinh
nghiép vu luu trir. T

-Tham gia xdy dung dé tai, cong trmh khoa
hoc v& luu trit va cic linh vue ¢6 lién quan. - .

2.2 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cdp ¢6 tham quyén giao.




r ‘- A A - A
3. Cac mdi quan hé cdng viéc

3.1. Bén trong

Duwgc quan ly tree tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc

, . K r
duyét két qua boi _ tiép trong don vi _ Cdce don v} phot hop chmb
- Cép quan ly tryc tiép. Vién chtrc, ngudilao | Céc t& chite, don vi thude
- Cép c6 thim quyén. dfng trong don vi Trung tdm (n€u c6) co lién
. C ‘ quan
3.2. Bén ngoai A
Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céac co quan, don vi ¢6 lién quan - Phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién cic nhiém vu duge phén cong, bio cdo va chiu trich nhiém

trirée cadp ¢6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4,2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duge phén coéng.

4.3 | Phéi hop vdi cdc ca nhén, td chirc khac trong viéc trién khai nhiém vu dugc cap

¢6 thdm quyén giao.

5. Céc yéu cAu vé trinh d, niing Iyrc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu chu

» A A X
Ciac yéu ciu cu the

Trinh d6 daotao | Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh hru trit. Trudng hop tdt nghiép
dai hoc tr& 18n nganh khac phéi ¢ chimg chi boi dudng nghiép
vu luu tri¥ do co s¢ ddo tao ¢6 thim quyén cép hodc co- -béng tot
nghiép cao d?mg, trung cip nganh hru tri,

‘Trinh-ddchuyén |- Nim duoge céc khai niém ngubn trong linh -vuc hru trit.

mon

- Ném duge cac quy trinh nghiép vu luu trit theo quy dinh cua
phép luat.

- Cé k¥ nang t chirc 1am viéc nhém, lap ké hoach, quan ly
théng tin va soan thdo vin ban hanh chinh.

- Tham muu x&y dung van ban dé tb chirc thuc hién cac nhiém

-{ vu thugc pham vi quén ly.

- Hidu blet co ban vé cong nghé théng tin va sur dung mét sb
phan mém néng cao, quan trj co s& dit lidu.

- Trao d6i, trinh bay dugc thong tin co ban bing ngoai ngitr (mot

 trong ndm thir tlcng Anbh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic

st dung duogc tleng dén tc thiéu 50 d6i véi v1en chuc cong tac
tai ving dén tdc thidu sb.

Phim chét c4 nhén

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuwdéng, nghiém tic ch’ép hanh chu
fruong cia Pang, chinh sach, phap hudt cia Nha nudce, quy dinh
cla co quan.




phong, 16i séng.

lac.

- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén pham chét dao dirc, tac

- C6 kha ning sang tao, tir duy ddc 1dp, dién dat o rang, mach

Céc yéu cau khac

- Quan hé phéi hop céng thc t6t.
- Trung thye, gitt gin bi méat thong tin.
- Tuyét i chAp hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

, ~ p A
.5.2. Cic yéu cau ve ning luc

Nhém néing hre

Tén ning lue

Cip

s
=
>

Nhém nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh

- T4 chire thyc hién cong viée

- Giao tiép tng xir

- Soan thao va ban hanh vin ban

- Quan hé phéi hop

- Sit dung cdng ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhoém ning luc
chuyén mén

- Tham muru x4y- dyng vin ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién vin ban

- Thim dinh vin ban

- T4 chirc thuc hién van ban

Nhém ning lyc
quan ly

- Tu duy chién hrgc

- Quén Iy sur thay-dbi

- Ra quyét dinh

- Quén Iy ngudn lre

- Phat trién nhan vién

NMNMNNNNM[\JMNI\)NMMN
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Phé duyét ciia lanh dao



L VI TRi VIEC LAM LUU TRU VIEN TRUNG CAP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN
TEN PON VI Pjc 1ap - T do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Luu trir vién trung cip

M3 vi tri viéc 1am:

INgay bt dau thuc hién:

Pia diém lam vigc:

- Pon vi su nghiép cong 1ap thude linh vuc hvu trit thude Cuc

Vin thu va Luu trit nha nude thude B Noi vu.

- Trung tAm Luu trit lich si thudc S&-N§i vu hoic Trung tdm
Luu trit lich st thuoc Chi cyc Vén thu - Luu trit thude S& Noi

v cdc tinh, thanh phé triee thude Trung wong.

Quy trinh cOng viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac vén ban quy pham' phap luét,
vin ban hudng danvé hoat dong cua don vi su nghiép cong ldp

‘theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viée 1am

Tham gia thyc hién mot sb hoat dong nghiép vu Iru trit cu the yéu ciu don gidn
theo phén cong cia chp ¢ thim quyén va Chlll trach nhiém trude cdp cé thdm quyén vé

nhiém vy dugce giao.

2. Céc cdng viéc va tiéu chi ddnh gid

Cic nhiém vy, cdng vige Tiéu chi dénh
Tr | Nhigm vy, gid hoan
méng cong Cong viéc cu thé thanh cong
vi€e B viée
- Thye hién cdc nhi¢m vu phan loai, chinh ly,
1ap bd so, hé théng héa, sdp xép va vén chuyén
tai liéu luu trit.
. - Thuc hién viéc nhdp muc luc tai li€u; scan tai
liéu trong quy trinh s6 héa tai li¢u hru trit. Hoéan thanh
s n 2 £ 2 ‘s 0 1é
Tham gia - Thuc_hién viéc tu bd, phuc ché, bao hiém tai 100 d/" nhiém
o1 |cachoat liéu hru trir. ‘é“ uoce %{ao
: N ca | n ok e ten . a0 am
dong nghiép | - Thuc hién théng ké tai ligu lwu trir theo quy | 440 tién da
s . n R . . i Iy ung tién do,
valuutrit | trinh nghiép vu va theo quy dinh ctia phép ludt | ;
s chiat  luong,
hién hanh. hié X
L o iéu qua.
- Thuc hién viéc vé sinh kho, tai liéu hru trit.
- Tham gia x4y dung céc loai cong cuy tra tim
khic cla tai liéu [uu trir theo thuc t& nhiém vu
clia co quan, to chite.
2.2 | Thyc hién céc nhiém vu khéc do clp ¢6 thim quyén giao.




- 3. Cac mbi quan h@ cong viée
3.1. Bén trong

Puge quan Iy true tiép va 'Quan hé phoi hop trwe tiép C#c don vi phéi hop

- kidm duyét két qua béi trong dom vi . chinh’
, , o - Céac td chire, don vi
- Cép quan ly trire tiép. ién chi i O " P U
KP q' ;Y we P Vién chire, nguol lao ddng thude Trung tam (néu
- Cép c6 tham quyen. trong don v} ¢6) o6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi ¢6 lién quan | Phéi hop thye hign nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT ~Quyén han cu thé

4.1 | Chi ddng vé phwong phép thue hién cdng viéc duge giao.

4.2 | PBugc cung cép thong tin phuc vu cho thue hién nhiém vu dugce giao.

4.3 | Pugce tham gia du hop va phat bidu ¥ kién trong nhitng cudc hop 6 lién quan,

5. Cic yeu ciu vé trinh d§ va niing lyc
5.1. Yéu cu vé trinh @, kinh nghiém, pham chét c4 nhan

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé

Trinh d6 chuyén | Tét nghiép trung cip tr& 1én nganbh luvu trit. Trudng hop t6t
mon nghiép trung cap trd 1én nganh khac phai ¢4 chimg chi bdi
dudng nghiép vu Iuu trit do co s& dao tao cd thAm quyén cép.

| K¥ ning To chire thuc hién cong viéc theo tiéu chuan chét lwgng va quy
trinh ¢6 sdn.

Phim chit ¢4 nhan | - Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chi
truong clia Ding, chinh sach, phap lugt ciia Nha nudc, quy dinh |
-{ cia co quan.
- C6 kha néng tu bdi dubng, rén luyén pham chét dao duc, tac |
phong, 16i séng.

- C6 kha niing sang tao, tu duy ddc lap, dién dat r3 rang, mach lac.

Céc yéu cdu khac | - Trung thyc, giit gin bi mét thong tin.
- Tuyét di chdp hanh nguyén tic trong thyrc hién nhiém vu.

5.2. C4c yéu cin vé ning Iye -

Nhém ning lwe Tén ning luc Cép
: -Paoducvabaniinh . .— - , L 3
Nhém néng Iy - T4 chirc thyre hién cong viée 1-2
chung
- Soan thao va ban hanh vin ban . l




10

- Giao tiép Umg xr

12

- Quan hé phéi hgp

1-2

- St dung c6ng nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhoém ning h_xc'

chuyén mbén -

- Tham muru xiy dung vén ban

- Huéng dén thyc hién vin bén

—] | e |

- Kiém tra thyc hién vin ban

- Thim dinh vin ban

- T6 chirc thyuc hién vin ban

Nhém néng luce
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn luc

- Phét trién nhén vién

Phé duyét cia lanh dao




KHUNG gAP PO XA
NGHE NGHIEP ¢

I. NHOM NANG LUC C

-

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac

Phu luc I

Ay VE NANG LUC DOI V01 VI TRI VIEC LAM LANH AO, QUANLYVAC
HjLOU TRU TRONG DON VI SUNGHIEP C

HUC DANH

ONG LAP THUQC LINH Vy'C LUU TRU

tillsé 14/2022/TT-BNV ngdy 31 thang 12 ndm 2022 ciia Bg truéng Bg N§i v)

Cap Pao dire T6 chirc thire hién | Soan thde va ban | Giao tiép irng xir Quan hé Sir dung céng Str dung
do va ban linh cong viée hanh vin bin ’ phéi hop nghé thong tin | ngoai ngir
3 | Trach nhiém cao Td chic thuc hién Td chirc soan thdo | Giao tiép, ing xu | Tim kiém co ho, | St dyng thuén | Giao tiép
v6i cbng viéc | nhiém vu hiéu qua | vin ban chi dao, |t0t véi cédo méi | xdy dung va mé | thuc cong nghé | thanh  thao
duge giao, guong | cao nhét. huéng din nghiép | quan hé cong téc |rong cc moi | théng tin phuc | véi abi tac
méu -trong thuc vu 1 rang, dé hiéu, | trong va ngodi co | quan hé trong vu cong viéc. | nudc ngodi.
hién. dé thuc hién. quan. cong viéc. '
9 T4 chire thuc hién | Soan thao vin ban | Giao tiép, tmg xir | Thiét 1ap mdi | Si dung thanh | Giao tiép tbt
nhiém vu hiéu qua. | cé ndi dung rd rang, t6t véi cdc mbi | quan hé t6t trong | thao céng nghé | véi dbi tac
dé hidu va ding yéu | quan hé codng tic | ndi bo. théng tin phuc | nuGc ngoai.
ciu vé thé thirc, k¥ | trong ndi bd. vu cdng viéc.
thuét trinh bay.

T chirc thuc hién
nhiém vu theo ké
hoach chi tiét.

Soan thé\p van ban
ding thé thac, k¥
thuét trinh bay.

Nghe va trinh bay
lai thoéng tin mét
céch rf rang

Phéi hop tét vé6i
cic c4 nhén co
lién quan dé thue
hién nhiém wvu
dat hiéu qua cao.

Biét st dung
thiét bi cbng
nghé¢ phuc vu
cdng viéc.

Giao tiép co
ban véi dbi
tac nudc
ngoai.

Ghi chi; Cdp do dugc xdc dinh tir cao xudng thap, twong img tir 3 dén 1.




1I. NHOM NANG LYC CHUYEN MON

do

Cap

Tham mwu xiy dirng vin bin

Huéng dan thwe hién viin bin

Kiém tra thue hién viin ban

o x
. a

Thim dinh
vin ban

| T4 chire thue
hién viin ban

3

- Chi dao, trinh chp co thdm quyén
ban hanh hodc phé duyét cac de an,
du 4n, chuong trinh, ké hoach v& tai
liéu luu trit dang duge giao quan ly.
- Chi dao, trinh cAp c6 thim quyén
phé duyét, ban hanh ké hoach thuc
hién cac hoat dong luu trit d6i voi
tai liéu duge giao quan ly.

- Chu tri trién khai cac vén ban
cia cap c6 thim quyén dbi véi
c4c doi tugng thude pham vi
quan ly.

- Chu tri t§ chirc thye hién céc

hoat dong nghi¢p vu Iuu tri¥ trong

pha:m vi quyén han dugc giao.

_ Kidm tra vin ban trinh cip

c6 thim quyf%n phé duyét; =
- Chi dao klem tra viéc the

hién véin ban sau khidugc cdp
¢6 thim quyén ban hanh.

Cha ti tb
chitc  thém
dinh cac vin
ban  thuge
linh vuc
dugc  giao
quan ly.

Chu tri 6 -chirc
thuc hién céc
vin ban thufc
linh vuc duge
giao quan ly.

- Tham gia xay dung vin ban, tai
litu huéng din, chuyén mén
nghiép v, ké hoach, chuong trinh,
dé 4n, du 4n vé I trir.

- Tham gia x4y dyng ké hoach trién
khai thyc hién céc vin ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia X4y dumg cac vin ban thuge
thim quyén ban hanh clia co quan.

- Hudng din thuc hién cac vin
ban thudc pham vi quan ly.

- Tham gia t5 chirc thyc hién cac
hoat dong nghi¢p vu Iuru trit trong
pham vi quyén han dugc giao.

- Tham gia huéng din nghiép vu
cho cép dudi.

Theo ddi, kiém tra va béo cdo
tinh hinh v& két qua thyc hién
cac van ban thudc pham vi
quan 1y; dé xult bién phap
diéu chinh thich hop.

-dugc

Tham  gia
thdm  dinh
cac vin ban
thuc  linh
vyc cdng tac
phan
cong.

Té chic thuc
hién cac vin ban
thudc linh vyc
cong tic dugc
phén cong.

Soan thao vin ban theo ndi dung do
nguti ¢d tha.m quyén chi dao,
huéng dan.

Tham gia thurc hign cdc nhiém vu
theo hudng din cia nguorl co
tha}n quyén.

t

Ra soat viée thuc hién nhiém
vu theo ké hoach chi tict da
ban hanh.

R4 soat van
ban theo quy
trinh ¢6 san.

Thuc hién
nhiém vu theo
ké hoach chi tiét
d3 ban hanh.

- ' , ‘ , ¢ !
Ghi chi: Cap dj dwoc xdc dinh tir cao xudng thap, twong g tir 3 den 1.




JIL. NHOM NANG LUC QUANLY

Cap Tw duy chién hroe Quan ly sir thay dbi Ra quyét dinh Quan ly ngu?m lire Phat trién_
dé nhin vién
3 |- Xy dung dinh huong muc tiéu | Chi dong chudn bi va|Quyét dinh va chju|Quan Iy, phit huy | Tao méi trudng,
trinh cap cé thim quyén ban hanh | thue hién tién trinh thay | tréch nhiém v& moi hoat | dwgc ngudn lyc cia | déng lwc cho clp
hosic phé duyét cac dé an, du an, ddi vé tai liéu luu trit, | dong thugc chirc nﬁng, linh vuc dugc giao | duéi hoc tip va
chwong trinh, k& hoach vé tai liéu | hoat dong hru trit dugc | nhiém vu cia don vi, ké | quéan ly. phat trién.
lru trit dang duge giao quan ly. giao quan ly. cd nhiing quyét dinh
- X4y dung dinh huéng myc tiéu chua c6 tién I¢.
trinh clp c6 thAm quyén phé duyét,
ban hanh ké hoach thuc hién cée
hoat dong luu trir dbi v6i tai liéu
dugc giao quan ly.
» | Xay dyng dwoc muyc tiéu, ké hoach | Chit ddng chudn bi va | Ra quyét dinh trén cos& | Quan 1y, phat huy | Tao co hdi cho cp
dbi vé&i 1inh vire duge phén cong. thue hién tién trinh thay | cic nguyén tic d& duoc | duge ngudn luc cia | dudi phat trién ban
' dbi d@bi véi linh vire duge | thé ché héa. linh vyc duge phén | thin.
phén cong. ' cong.
1 | Xéac dinh dugc muc tiéu, ké hoach | Cht dong chudn bi va|Ra quyét dinh theo { T6 chitc thuc hién | Chia sé kién thirc
: cong viéc cho ban théan. thuc hién tién trinh thay | nguyén téc, quy trinh c6 | cong viéc tiét kiém, | chuyén mén véi
i cong viée. sAn. hidu qua. ngudi khéc.

Ghi chil: Cép d6 duoc xdc dinh tir cao xudng thdp, teong tng tir 3 dén 1.
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