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quan

Quy trinh cong viéc lién

quyén han dugc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép luat, vin ban huéng dan vé hoat dong ctia don
vi su nghi¢p cong 1ap theo churc nidng, nhiém vy,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién mot s6 hoat dong nghiép vu luu trir cu thé yéu cau don
gian theo phan cong cua cap co tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap co
tham quyén vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

trir.
- Tham gia xay dung cac loai cong cu tra
tim khac cua tai li€u luu trir theo thuc té

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
17T | Nhi¢m vy, dfinh gizi
mang cong Cong viéc cu thé hofln thinh
viée cong viéc
- Thyce hién cac nhiém vu phan loai, chinh
ly, lap hé so, hé thong hoa, sap xép va van
chuyén tai liéu luu tri.
- Thyc hién viéc nhip muc luc tai liéu; | Hoan
scan tai liéu trong quy trinh s6 hoéa tai liéu | thanh
Tham gia | U trtr- 100%
cic hoat | - Thuc hién viée tu bd, phuc ché, bao hiém | Bhiém  vu
21 | dong | tailiéu luu tri. ggwc giao
nghiép vu | - Thuc hién théng ké tai liéu luu trit theo df,‘l‘r’l tf‘en;
luu triv quy trinh nghiép vu va theo quy dinh cua | . £ g
Al 1ox do, chat
phap luat hién hanh. luong
- Thye hién viée vé sinh kho, tai liéu lwu | piay qua.




Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
TT | Nhigm vy, df’lnh gié
mang cong Cong viéc cu thé ho:';m thﬁnh
viée cong viéc
nhiém vu cua co quan, t6 churc.

2.2 [Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Trudong phong giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va | Quan hé phoi hop trwee | Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Lanh dao Trung tam,; Vién chure, nguoi lao dong |Cac phong thudc
Trudng phong. hop dong. Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac phong thudc S& Noi vu.

- C4c 16 chirc, c4 nhan trong va ngoai Phoi hop thyc hién nhiém vu
tinh.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

4.1 (Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 Puogc cung cép thong tin phuc vu cho thuc hién nhi¢ém vu dugc giao.

Puoc tham gia du hop va phat biéu ¥ kién trong nhitng cudc hop co lién
quan.

4.3

5. Cac yéu cau vé trinh do va nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhém yéu ciu Cac yéu ciu cu thé
Trinh d¢ chuyén Tot nghiép trung cap tr¢ 1€n nganh luu trlt. Truong hop
mon t6t nghi€p trung cap tré 1én nganh khac phai c¢6 chimg

chi boi dudng nghiép vu luu trir do co s¢ dao tao co
tham quyén cap.

K¥ nang T6 chirc thuc hién cong viéc theo tidu chuan chat luong
va quy trinh ¢ san.

Pham chat c4 nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
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mach lac.

chu truong cta Pang, chinh sach, phdp luat ciia Nha
nudc, quy dinh cua co quan.

- C6 kha nang tu bé}i dudng, rén luyén pham chét dao
dtrc, tac phong, 161 song.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang,

Céc yéu cau khac

Vu.

- Trung thyc, gilt gin bi mat thong tin.
- Tuyét ddi chdp hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap a6

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban Iinh

Cép do 3: Trach nhi€ém cao véi cong
viéc dugc giao.

- To churc thuc hién
cong viéc

Cap d6 1: T6 chtrc thuc hién nhiém|
vu theo ké hoach chi tiét.

- Soan thao va ban
hanh van ban

Cap do 1: Soan thao vin ban dung
thé thuc, k thuat trinh bay.

- Giao tiép ung xu

Céap do 1: Nghe va trinh bay lai thong
tin mdt cach rd rang.

Cap d6 1: Phdi hop tbt véi cac cd

- Quan hé phéi hop  mnhéan c6 lién quan dé thuc hién nhiém
vu dat hi¢u qua cao.

- St dung cong nghé  [Cép d6 1: Biét sir dung thiét bi cong

thong tin nghé phuc vu cong viéc.

- St dung ngoai ngir

Cap do 1: Giao ti€p co ban voi1 doi
tac nudc ngoai.

Nhoém nédng lyc
chuyén mon

- Tham muu xdy dung
van ban

Cép do 1: Soan thao van ban theo ndi
dung do nguoi c6 thAm quyén chi
dao, hudng dan.

- Huéng dan thyc hién
van ban

Cép dd 1: Tham gia thuc hi¢n céc
nhiém vu theo hudng dan cua nguoi
c6 tham quyén.

- Kiém tra thuc hién
van ban

Cép do 1: Ra soat viéc thuc hién
nhiém vu theo ké hoach chi tiét da
ban hanh.




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do

- Tham dinh van ban

Céap do 1: Ra soat vian ban theo quy)|
trinh c6 san.

- To churc thuc hién
van ban

Cap d6 1: Thyc hién nhiém vu theo
ké hoach chi tiét da ban hanh.

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

Cép do 1. Xac dinh duoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho ban than.

- Quan 1y sy thay doi

Cap d6 1: Chi dong chuan bj va thuc
hién tién trinh thay d61 cong viéc.

- Ra quyét dinh

Cép d6 1: Ra quyét dinh theo nguyén
tac, quy hinh co san.

- Quan 1y ngudn luc

Cap do 1: To chirc thuc hién cong
vige tiet kiém, hi¢u qua.

- Phat trién nhan vién

Cap do 1: Chia sé kién thirc chuyén|
mon voi nguot khac.
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