> BAN MO TA VITRI VIEC LAM

e GHE NGHIEP CHUYEN NGANH LUU TRU
5_ hsé 1050/0D-UBND ngay 10 thang 7 nam 2023
Ohi tich Uy ban nhan dan tinh Lang Son)

Ma vi tri viéc lam: TTLTLS-CNLT.01

Ngay bat dau thuc hién: Tur ngay Cha tich
UBND tinh quyét dinh phé duyét Bé an

Trung tam Luu trit lich s& thuoc Sé& Noi vu tinh
Dia diém lam viéc Lang Son, s6 03 duong Hoang Van Thu, phuong
Chi Lang, thanh phb Lang Son, tinh Lang Son.

Tén VTVL:Lwu trir vién

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy

Quy trinh cong viée lién pham phap lut, van ban hudéng din vé hoat
guan dong cua don vi su nghiép cong lap theo chirc

nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong luu trir yéu cau trinh do Luu tr@r vién
theo phan cong cua cap co tham quyén va chiu trach nhiém trudc cp c6 tham
quyén va trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

— Tiéu chi danh
TT Nl}l@m vy, L . gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu theé cdng viéc
viéc .

- Tham gia xay dyng van ban, tai li¢u
huéng din chuyén mén, nghiép vu, ké
hoach, chuong trinh, dé 4n, dy an vé luu
trir.

- T6 chirc thuc hién hodc tham gia cac
~ |hoat dong: suu tam, thu thap tai lieu luu | Thye  hién
Tham gia |4y, chinh 1y, gidi mt, xéc dinh gié tri, |c4c hoat dong
thuc hién cac hao quan, thong ké, s6 hoa, gidi thidu va nghiép vu luu
2.1 | hoat dong 145 chirc khai thac sit dung t3i liéu lwu 0%, |41t theo diing

nghi€p Vi f¢u b, phuc ché, bao hiém tai ligu luu trd. | gy dinh cia

loru trix - Tham gia xay dyng, quan tri co s& dit |phap 1ﬁ$1t.

liéu tai lidu luu trir dién tir, hé thong
cong cu tra ctru.

- Tham gia xay dung, hoan thién cac
quy trinh nghiép vu luu trir.

- Tham gia xay dung dé tai, cong trinh




Cac nhiém vu, cong viéc

N Tiéu chi danh
T vaue;m vy, L . gid hoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viée )

khoa hoc vé lwu trit va cac linh vue co
lién quan.

2.2 (Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

. hé phoi h .
Puwoc quan ly true tiep va t?l;l:z § ¢ tll)'ozl dQO”P;l Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi : pvi g chinh

Lanh dao Trung tam; Trudng Vién chirc, nguoi lao | Cac phong thudc Trung
phong. dong hop dong. tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan h¢

- Céac phong thude S& Noi vu. )
- C4c to chitc, ca nhan trong va Phoi hop thyc hién nhiém vu
ngoai tinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach

4' 1 A 14 /{ 14 /‘7\ /‘\ ;\ /{ 2 A A
nhi¢m trudc cap c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vuy.

4.2 [Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

Phoi hop vo1 cac ca nhan, t6 chic khac trong viéc trién khai nhi¢m vu

4.3 ISy A .
dugc cap co tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

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

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao | T4t nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trix. Truong hop tot
nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh khac phai c6 chimg chi b01
dudng nghiép vu luu trit do co s& dao tao co thim quyén
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Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

cap hodc co bang tot nghiép cao dang, trung cap nganh
luu trir.

Trinh d6 chuyén

mon

- Nam duoc cac khai niém nguén trong linh vuc luu trir.
- Nam duoc cic quy trinh nghiép vu luu trit theo quy
dinh cua phap luat.

- C6 k¥ nang t6 chire 1am viéc nhom, lap ké hoach, quan
1y thong tin va soan thao van ban hanh chinh.

- Tham muu x4y dung van ban dé to chure thuc hién cac
nhiém vu thude pham vi quan ly.

- Hleu biét co ban vé cong nghé thong tin va st dung
mot s6 phan mém nang cao, quan trj co sd dir licu.

- Trao d6i, trinh bay dugc thong tin co ban bang ngoai
nglr (mot trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc,
Trung Qudc) hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sd.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, quy dinh cia co quan.

- C6 kha ning tu bdi dudng, rén luyén pham chit dao
dtee, tac phong, 16i séng.

- C6 kha niing sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang,
mach lac.

Cac yéu cau khac

- Quan hé phéi hop cong tac tot.

- Trung thuc, giltr gin bi mat thong tin.

- Tuyét d6i chip hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém
vu.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nan A A an
g Tén nang luc Cap do
luc
Cép do 3: Trach nhiém cao vo1 cong
- Bao dtrc va ban linh viéc dugc giao, guong mau trong
thuc hién.
Nhom nang |- Tb chuc thuc hién cong Cép d6 2: T6 chirc thuc hién nhiém
luc chung  |vigc vu hiéu qua.

- Soan thao va ban hanh
van ban

Cép do 2: Soan thao van ban co6 noi
dung 10 rang, dé¢ hi€u va dung yéu
cau ve thé thuc, k¥ thuat trinh bay.




Nhom nang
luc

Tén nang luc

Cap do

- Giao ti€p Ung xur

Cép dg 2: Giao tiép, img xur tot voi
cac moi quan hé cong tac trong nodi
bo.

- Quan hé phdi hop

Cap d6 2: Thiét 1ap mdi quan hé tét
trong ndi ba.

- Su dung cong nghé
thong tin

Cap do 2: Str dung thanh thao cong
nghé¢ thong tin phuc vu cong vigc.

- Str dung ngoai ngir

Céap do 2: Giao tiep tot voi doi tac
nudc ngoai.

Nhom néng
luc chuyén
mon

- Tham muu xay dung
van ban

Cap d6 2: Tham gia xdy dung van
ban, tai liéu huong dan, chuyén méon
nghiép vu, ké hoach, chuong trinh,
dé an, du an vé luu trit; Tham gia
xay dung ké hoach trién khai thuc
hién cac van ban thugc pham vi
quan ly; Tham gia xay dung cac van
ban thudc thAm quyén ban hanh cta
CO quan.

-Hudng dan thuc hiénl
van ban

Cap d6 2: Hudng dan thuc hién cac
van ban thugc pham vi quan ly;
Tham gia t6 chure thuc hién cac hoat
dong nghiép vu luu trit trong pham
vi quyén han duoc giao; Tham gia
hudng dan nghiép vu cho cap dudi.

- Kiém tra thyuc hién van|
ban

Cap d6 2: Theo ddi, kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién
cac van ban thudc pham vi quan 1y;
dé xuat bién phap diéu chinh thich
hop.

- Tham dinh vian ban

Cap d6 2: Tham gia tham dinh céc
van ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- To chire thuc hién van|
ban

Cép do 2: T6 chic thuc hién cac
van ban thudc linh vuc cong tac
duogc phan cong.




Nhom nang
luc

Tén nang luc

Cap do

Nhom néng
luc quan ly

- Tu duy chién lugc

C:é\p do 2. X@y dung dugc muc ti€u,
ké hoach do1 voi linh vuc duoc
phan cong.

- Quan ly su thay doi

Cip d6 2: Cha dong chuan bi va
thuc hi¢n tién trinh thay d6i doi voi
linh vuc dugc phan cong.

- Ra quyét dinh

Cap d6 2: Ra quyét dinh trén co so
cac nguyén tac da duoc thé ché hoa.

- Quan 1y nguén luc

Céap d6 2: Quan 1y, phat huy duoc
nguon luc cua linh vuc dugc phan
cong.

- Phat trién nhan vién

Cép do 2: Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.
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