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S6: 14/2022/TT-BNV Ha Noi, ngay 31 thang 12 nam 2022

THONG Tuw

Hudng dan ve vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh trong don vi sw nghiép céng lap thuéc Iinh vuwe lwu triv

Can cl Nghi dinh s6 63/2022/NB-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua
Chinh pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ctia BO
NI vu;

Can cl Nghi dinh s6 106/2020/NB-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cla
Chinh pht vé vi triviéc lam va sé lwvong nguoi-lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap;

Theo dé nghi ctia Vu truédng Vu Té chirc can bd va Cuc truéng Cuc Van
thw va Luu trir nha nuéc;

B6 trwdng BO NOi vu ban hanh Thong tw hudng dan veé vi tri viéc 1am lanh
dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sy nghiép
cong lap thudc Iinh vuc lvu tri.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
1. Théng tw nay hudng dan:

a) Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong don vi su nghiép céng lap thuéc
ITnh vuc lvu triv;

b) Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh lvu trir
trong don vi si nghiép cdng lap thuéc Iinh viec lwu trir.

2. Vi tri viéc lam quy dinh tai Thong tv nay gom: Danh muc vi tri viéc
lam; ban md t4 cong viéc va khung nang luc déi vdi tng vi tri viéc lam.

Diéu 2. B6i twgng ap dung

Théng tw nay a&p dung déi vGi cac don vi su nghiép céng lap thudc Iinh
vire lwu trir tr Trung vong dén dia phuvong, gom:

1. Bon vi sw nghiép céng lap thuéc Iinh vuc lvu trik thudc Cuc Van thuw va
Luu trlk nha nwéc thubéec BO NoOi vu.

2. Trung tdm Luu tri lich st thudc S& N&i vu thudc Gy ban nhan dan tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong.



3. Trung tdm Luu tri lich st thudc Chi cuc Van thv - Lwu tri thudc So
NOi vu thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6 truc thudc Trung uvong.

Diéu 3. Nguyén tac va cin c xac dinh vi tri viéc lam

1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép vién chic
chuyén nganh lwu trir trong don vi su nghiép cong lap thudc Iinh vyc lwu triv
duoc xac dinh trén co s& nguyén tdc quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP ngay 10 thdng 9 nam 2020 cla Chinh pht vé vi tri viéc lam va
sO lwvgng ngudi lam viéc trong don vi sw nghiép cong lap.

2. Can cr xac dinh vi tri viéc lam lanh dao, quan'ly va chrc danh nghé
nghiép vién chirc chuyén nganh lwu trr trong don vi su nghiép cong lap thudc
[inh vuc lwu trik thwe hién theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 4 Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP.

DPiéu 4. Danh muc vi tri viéc lam

1. Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan ly:
a) Giam déc;

b) Ph6 Giam déc;

c) Trwdng phong;

d) Pho Truéng phong.

2. Danh muc vi tri viéc lam ch&c danh nghé nghiép vién chic chuyén
nganh luwu trir:

a) Lwu trir vién chinh;

b) Luu trir vién;

c) Lwu trir vién trung céap.

Diéu 5. Ban md ta cong viéc va khung nang lwc cua vi tri viéc lam

1. Ban m6 t& cong viéc va khung nang lyc cla tirng vi tri viéc lam lanh
dao, quan ly quy dinh tai Phu luc | kém theo Théng tv nay.

2. Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc cda tirng vi tri viéc lam chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh lwu trir quy dinh tai Phu luc 1l kém
theo Thong tv nay.

3. Khung cép db xac dinh yéu cau vé nang lwc ddi vai vi tri viéc lam lanh
dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh lwu trir quy dinh
tai Phu luc 111 kém theo Thong tv nay.

Piéu 6. Hiéu luc thi hanh

1. Thong tw nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 02 nam 2023.



2. Bai b Quyét dinh s6 62/2005/QD-BNV ngay 23 thang 6 nam 2005 cla
Bo6 trwdng B6 NOi vu vé ban hanh tiéu chuan Giam ddc Trung tdm Luwu tri lich
sr tinh, thanh pho truc thudc Trung wong.

3. Truong hop cac van ban quy pham phép luat dan chiéu tai Théng tu nay
dwoc stra doi, b0 sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban méi ban hanh.

Piéu 7. Trach nhiém thi hanh

1. B6 truéng, Thu trwdng co quan ngang BO, Thi trwdng co quan thudc
Chinh pht, nguoi dirng dau té chirc do Chinh pht, Thi twéng Chinh pht thanh
lap ma khéng phai don vi su nghiép cong lap, Cha tich Gy ban nhan dan tinh,
thanh phd trec thudc Trung wong va cac co quan, té chirc, ca nhan co6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 veéng méc, dé nghi phan anh vé B
No6i vu dé dwoc hudng dan, giai quyét./. Ty

Noinhan: Bd TRUONG
- Ban Bi thr Trung wong Bang;

- Tha tuéng Chinh phu;

- Céac Pho6 Thu twéng Chinh phu;

- Cé4c B, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh pha;
- Vén phong Trung vong Bang va cac Ban cla Bang;

- Vén phong Qudc hoi;

- Van phong Chu tich nuéc;

- Van phong Chinh phu;

- Vién Kiém sat nhan dan téi cao;

- Tda an nhan dan tdi cao;

- Kiém toan nha nuéc;

- Gy ban Trung wong Mat tran To qudc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cta cac to chic chinh tri - xa hoi;
-HDND, UBND céc tinh, TP truc thudc Trung uong;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B0 Tw phap);

- S& Ni vu céc tinh, thanh pho tric thudc Trung vong;
- C6ng bao; Website Chinh pha; Co s dir liéu qudc gia
vé van ban quy pham phéap luat; Website B6 Noi vu;

- BO NOi vu: B0 trwdng, cac Thi trvdng, cac co quan, don
vi thubc, truc thudc Bo;

- Lwu: VT, TCCB.

Pham Thi Thanh Tra



Bd NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poéc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Phu luc | o
VIECVA KHUNG NANG Luc
LAM LANHBAO, QUAN LY

tw s 14/2022/TT-BNV

2022 cla Bo trudng BO Noi vu)

I. VI TRI VIEC LAM GIAM BOC

TEN Co QUAN CONG HOA XA HOI CHUNGHTA VIET NAM
TENDPON VI Bdc 1ap - Ty do- Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
A L Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Giam doc L _
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc - Don vi s nghiép conglap thudc Iinh vuc luu trir thude Cuc Van thu

va Luu trir nha nwédc thude Bo Noi vu.
- Trung tdm Luu trir-lich st thudc S& Noi vu hodc Trung tdm Luu triy
lich st thudc Chi cuc Van thu - Lwu trir thudc S& NOi vu cac tinh,
thanh phd truc thudc Trung uong.

Quy trinh ¢ong Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, van ban

viéc lién quan hwéng dan vé hoat dong cla don vi sy nghiép cong lap theo chiic
nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trwéc ngudi dirng dau co quan chi
quan, trieéc phap luat vé toan bo t6 chirc va hoat dong ctia don vi theo chirc nang, nhiém
VU, quyén han va co cdu té chirc do cdp c6 tham quyén giao; truc ti€p thwc hién mot sd
viéc lién quan duoc Nguoi dirng dau co quan quan ly giao.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
1T Nh'e';n VU, mang Cong viéc cu thé gia rloan t_tlanh
cong viéc cong viéc

1. Quan Iy, digu hanh va chiu trach nhiém trugc K€t qua  danh

phap luat va ngudi ditng dau co quan quan ly 9ia, xep loai co

truc tiép V& hoat dong clia co quan, td chirc. quan, 6 chtc
s . s . ma minh la

2. T churc trién khal nhiém vu“ cua don vi ngudi déng dau.

theo chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc

cap c6 tham quyén giao.

Cong tac lanh
2.1 dao, quan ly



2.2

2.3
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2.5

Cong tac
chuyén mén,
nghiép vu

Cong tac to
chtrc b may va
nguon nhan lyc

Quan ly tai san,
tai chinh

2

3. Phan cong nhiém vu cho Phé Giam déc va
ban hanh Quyét dinh quy dinh chitc nang,
nhiém vy, quyén han cla cac don vi clu
thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
ché, ndi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
diéu hanh don vi.

5. Chi dao tng dung thanh twu khoa hoc va
cong nghé vao thurc tién cong tac cta don vi.

1. Chi dao trinh cép cé thdm quyén ban hanh
hoac phé duyét cac dé an, du an, chuong
trinh, ké hoach vé tai liéu lvu tri dang duoc
giao quan ly.

2. Chi dao trinh cép c6 tham quyén phé duyét,
ban hanh ké hoach thuyc hién cac hoat dong
lwu trir d6i voi tai liu duoc giao quan ly.

3. T0 chtrc thuc hién cac hoat dong nghiép vu
lwu tri (tong pham vi guyén han duoc giao.

4. Chi dao thuc -hién hoat dong dich vu lwu
trr theo quy dinh ctia phap luét.

1. Trinh cép ¢6 tham quyén quyét dinh vé to
chirc bd may, nhan sw theo tham quyeén.

2. Quan ly, sir dung vién chitrc, nguoi lao
dong theo phan cp clia cap c6 thdm quyén.
3. Thuc hién ché dd, chinh sach doéi véi vién
chirc, nguoi lao dong thudc tham quyén quan
ly theo quy dinh cla phap luat va phan cép
clia cap c6 tham quyén.

4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan
cap va phan cong clia cap c6 tham quyén.

Quén ly co so vat chat, vat tw, tai san va tai
chinh clia don vi theo quy dinh clia phap luat va
theo phan cap clia cap cd tham quyeén.

Pon vi hoan
thanh nhiém wvu
chuyén mon

duwoc giao, dam
bdo dlng ti€n
do, chéat lugng.

1 Ban hanh céac
quy ché quy
dinh dé trién khai
thuwc hién nhiém
VU.

2. Xay dung to
chitc doan két
noi bd, thwc hién
tot nhiém wu
dugc giao theo
chirc nang,
nhiém vu va ké
hoach cong tac.

Co s& vat chéat,
vat tu, tai san va
tai chinh  duoc
quan ly theo quy
ché, quy dinh
cla phap luat va
theo phan cap.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng clia cap c6 tham quyén.



3. Cac mai quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc ti€p va Quan ly truc tiép Céc don vi
kiém duyét két qua boi phéi hop chinh
Lanh dao co quan chu quan, -Ph6 Giam d6c Trung tam. Céc don vi, ca nhan co
CC quan quén Iy - Trufyng ph(‘)ng’ Phéd Tru:(’)’ng ph(‘)ng lién quan truc tlép

- Vién chtrc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc cd quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi ¢ lién quan. Chi dao, ddn déc, ho tro, phdi hop thuc

hién nhiém wu.
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé
4.1 Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong ctia don vi su nghiép.
4.2 Quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly.
4.3 Quan ly vién chirc, nguoi lao dong do cap c6 tham quyén giao.
4.4  Chutai khoan, con dau cla don vi.

45 Buoc Uy quyén cho mot cdp pho ky thay cac van ban thudc thdm quyén va diéu
hanh hoat dong cuia don vi khi vang mat.
5. Cac yéu cau Vveé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 daotao  ~T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Trudng hop tét nghiép
dai hoc tré 1én nganh khéc phai c6 chiing chi bdi dudng nghiép vu
lvu trir do co s& dao tao c6 tham quyén cdp (cham nhéat trong vong
12 thang ké tir ngay duoc b8 nhiém) hodc c6 bang tét nghiép cao
dang, trung cdp nganh luu tri.

Boi dudng, - C6 ching chi béi dwéng d6i véi 1anh dao, quén ly cap phong va
ching chi twong duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bd
nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot s6 phan mém
nang cao, phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao d6i, trinh bay duoc nhitng thdng tin co ban bang ngoai ngtr
(mdt trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, B¢, Trung Qudc) hodc
str dung duoc tiéng dan toc thiéu so doi vai vién chirc cong tac tai
vling dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan ly va té chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém - Co kinh nghiém Ianh dao, quan ly.



Nhém yéu cau
Pham chat c& nhan

Céc yéu cau khac

Yéu cau cu thé

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chi
trwong cla Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh
cla co guan.

- C6 kha nang tv bbi dudng, ren luyén pham chét dao diic, tac
phong, 16i séng.

- C6 kha nang séang tao, tw duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.
- Thau sudt chi trwvong clia cap trén va to chirc thwc hién tai co
quan, don vi.

- CO6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x ly moi tinh
hudng trong chi dao, thuwc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang dé xudt nhirng chd truong, gidi phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cda don vi.

- C6 kha nang tao dong lwc cho vién chire, nguoi lao déng trong
cong tac.

- Hiéu biét vé Iinh virc cdng tac ctia don vi va c6 kha nang chuyén
giao, ldnh dao suw phét trién ddi.vai vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luwc
chung

Nhom nang luc
chuyén mon

Nhom nang luc
quan ly

Tén nang luc Ca
- Pao dic va ban inh
- T6 chtrc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban

do

w W w w ©

- Giao ti€ép (rng xur
- Quan hé phdi hop
- Str dung cong nghé théng tin

NN
b w ¥

- S dung ngoai ngtr

w

- Tham muu xay dwng van ban
- Huéng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thic hién van ban

- Tw duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

W W W ww w w w w

- Phét trién nhan vién

Phé duyét cta lanh dao
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1. VI TRI VIEC LAM PHO GIAM BDOC

TEN Co QUAN
TEN DON VI

réenVTVL: Phé Giam doc

Dia diém
lam viéc:

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Mavi tri viéc lam:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DBéc 1ap - Tw do - Hanh phc

Ngay bat dau thwc hién:

- Bon vi s nghiép cong lap thubce Iinh vue luw trik thube Cuc Van the va
Lwu trlt nha nwéc thude BO NOi vu.

- Trung tdm Luwu tri lich s& thuéc S& N6i vu hodc Trung tam Luu trir lich
st¢ thuéc Chi cuc Van thv - Luu trir thudc S& NOi vu cac tinh, thanh phd
triec thudc Trung wong.

Quy trinh
cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp Giam d6c chi dao, dieu hanh mot hoac mot s6 linh vic cong tac thudc chirc
nang, nhiém vu ctia co quan. Chiu trach nhiém truéc lanh dao co quan quan ly, tredc Gidm
ddc va trude phap luat vé linh vire cong tac dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Tham gia
quan ly, diéu
hanh -mot
hodc mot sd
[inh viec do
Giam doc
phan cong

21

Céc nhiém vy, cong viéc
Cong viéc cu thé

1. Gitp Giam d6c quan ly, diéu hanh mot hoac
mot s6 Inh vuc theo phan cdng clia Giam doc;
chiu trach nhiém truéc Giam ddc va trwdc phap
luat vé két qud thuc hién nhiém vu dugc phan
cong.

2. Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién va trién
khai cac nhiém vu duoc phan cong phu trach.

3. Huéng dan, don déc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cuta don vi duoc phan cong phu tréach.
4. Theo ddi, kiém lra, danh gia két qua cla don
vi, ca nhan dugc phan céng phu trach (néu cd).

5. Biéu hanh hoat ddng cla don vi va ky céc
van ban theo phan cbng, Gy quyén cla Giam

1d6c¢ Trung tam.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong cla don vi s nghiép cong lap theo chic nang,
nhiém vu, quyén han duoc giao.

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

- Ket qua thuwc hién
nhiém wvu duoc
phéan cong.

- Ké hoach thuc
hién nhiém vu duoc
ban hanh.

- Két qua thuc hién
nhiém wvu cula don
vi duwgc phén cbng
phu trach.



6

Gilp Giam d6c chi dao cac hoat dong chuyén mén

theo phan cong ctia Giam déc:

1. Cong tac stu tm, bd sung tai liéu d6i véi cac

phdng, swu tap tai liéu.

2. Cong tac phan loai, chinh ly, xac dinh gid tri tai Chi dao thwc hién

C“h'i‘é’ﬁi;ﬁ”" lieu luu tri, cac  hoat  dong
22 niamvy 3 COng tac béo vé, béo quén an toan tai ligu luu nghiép, vu ding ké

chuyén mén trit, khr tring, khir axit, tu b3, phuc ché, s6 héatai hoach va ding quy
liéu va cac bién phap khéc. dinh ctia phap luat.
4, Cong tac hé thong cong cu théng k&, tra clru tai
liéu; quan ly co s& dir liéu tai liéu dién te.
5. Cong tac t6 chirc khai thac, str dung va phat huy
tai liéu lwu trir.
2.3 Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phan cong ctia giam doc va cap c6 tham quyén.
3. Cac moi quan hé trong céng viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Giam déc. - Trwdng, Phd Trudng phong. Cac don vi, ca nhan co
- Lanh dao co quanchld - Vién chirc thudc don vi. lién quan truc tiép.
quan. - Ngudi lao dong thudc don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi cé lién quan. Chi dao, don ddc, hd tre, phdi hop thuc
hién nhiém wu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 Tham gia quan ly, diéu hanh mot hodc mét sd Iinh virc do Giam ddc phan cong.
4.2 Chi dao to chtrc thic hién nhiém vu chuyén mén theo phan cong ctia Giam dac.
4.3  Chiu wach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc Iinh vuc duge phan cong phu trach.
5..Cac yéu cau Ve trinh dd, nang luc
5.1. Yéu cau Vvé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao  TOt nghiép dai hoc trd Ién nganh luu tri. Trwdng hop tot nghiép dai hoc
tré 1én nganh khac phai c6 chiing chi boi dudng nghiép vu lvu trir do co
s& dao tao cd tham quyén cdp (cham nhéat trong vong 12 thang ké tir
ngay duoc b8 nhiém) hodc co béng tét nghiép cao dang, trung cap
nganh luwu tri.



Nhom yéu cau
BOi dudng,
ching chi

Kinh nghiém
Pham chét ca nhan

Cac yéu cau khac

Yéu cau cu thé
- C6 chirng chi boi dudng doi véi lanh dao, quan ly cdp phong va twong
dwong (cham nhat trong vong 12 thang ké tlr ngay dwoc bd nhiém).
- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s& dir liéu.
- Trao d6i, trinh bay dwoc nhitng thdng tin co ban bang ngoai ngtk (Mot
trong nam thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Qudc) hoac st dung
dwoc tiéng dan toc thiéu s6 ddi véi vién chirc cong tac tai vung dan toc
thi€u so.
- C6 k¥ nang lanh dao, quan ly va té chic cong viéc khoa hoc, hiéu
qua.
- C6 kinh nghiém c6ng tac trong Iihh viee lwu trir tr d0 03 nam tré 1én.
- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tlic chap hanh chd truong
cla Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nuwéc, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang tv boi dudng, ren luyén pham chat dao dtrc, tic phong,
16i sbng.
- C6 kha nang sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

- Thau sudt chu trwvong clia cdp trén va to chirc thuc hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doén, tv duy va x& Iy moi tinh hudng
trong chi dao, thic hién nhiém vu dwoc giao.

- Co kha nang dé xuét nhirng chu treong, gidi phap giai quyét van dé
thuc tien lién.quan dén chirc nang, nhiém vu clia don vi.

- Cb khad nangtao dong luc cho vién chirc, nguai lao dong trong cong tac.
- Hiéu biét vé Iinh vurc cong tac ctia don vi va cé kha ndng chuyén giao,
I&nh dao s phat trién d6i vai vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Céac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nhém nang luc
chung

Nhom nang luc
chuyén mon

Tén nang luc Cép do
- Pao dirc va ban Iinh 3
- T6 chtrc thwe hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép trng X 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé théng tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Tham muu xay dwng van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién véan ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Th&m dinh vén ban 2-3

- T6 chtrc thwe hién van ban 2-3



- Tw duy chién lwoc

- Quan ly su thay doi
Nhom nang luc

- Ra quyét dinh
quan ly

- Quén ly nguon luc
X Phat trién nhan vién

2-3
2-3
2-3
2-3
2-3

Phé duyét ctia lanh dao
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ra. VI TRi VIEC LAM TRUONG PHONG

TEN Co QUAN
TENDON VI

Tén VTVL: Trwéng phong

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Pdc lap - Tw do - Hanh phtc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam;

Ngay bat dau thirc hién:

- Bon vi su nghiép cong lap thudc Iinh vun lwu trir thudc Cuc Van
thu va Lwu tri® nha nwéc thude Bo Noi vu.

- Trung tdm Luwu trl lich st thudc S& Noi vu hoac Trung tdm Lun

trlr lich st thudc Chi cuc Van thu - Luu trir thudc S& NOi vu cac
tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hwéng dan vé hoat dong cla don vi su nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp Giam doéc quan ly, diéu hanh moi hoat dong clia Phong va chiu trach nhiém truéc
Giam doc, Phé Giam doc va tredc phap luat vé linh viee dwgce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT  Nhiém vy, mang

cong viéc

T6 chire thwe hién
21 nhiémvu chuyén

mon

Quan ly, sr dung
2.2 Vién chtrc, nguoi

lao dong

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
L ) hoan thanh cong
Cong viéc cu thé viéc

Theo ddi, chi dao va td chic thyc hién mdt - Quy hoach, dé an,

s6 Iinh vuc theo phan cong cla Giam ddc,
Phé Giam doc:

1. Tham muu viéc xay dwng quy hoach, dé
an, ké hoach, chuong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh virc dwgc phan cong.

2. Chiu trach nhiém va truc ti€p bao cao
Giam doc, Phé Giam doc viéc thuc hién cac
nhiém vu dwogc phan cong dinh ky, dot xuat
theo yéu cau clia Giam doc, Phé Giam déc.
3. X ly cac van ban, nhiém vu theo phén
cong clia Giam doc, Ph6 Giam déc.

1 Phan cdng nhiém vu cho vién chtrc,
nguoi lao dong thic hién cac nhiém vu theo
chtrc ndng, nhiém vu cla don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va danh
gia vién chirc, nguoi lao ddng theo phan cép.

ké hoach, chuong
trinh  thwc  hién
nhiém wvu thudc
[inh virc dwoc phén
cong duwgc ban
hanh.

- Ket qud hoat
dong cla don vi
phu trach.

Vién chirc duoc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién churc
khach quan, cbng
tam va chinh xac.
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Chiu trach nhiém v& cong tac tham muuy, to Tai san duoc quan
chifc quan Iy tai san co quan theo Oy quygnva 1y theo quy ché,
theo quy dinh. quy dinh.

2.4 Truc ti€p thuc hién cac y kién chi dao khac theo quy ché lam viéc.

Tham gia quan ly

2.3 tai san

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua bdi chinh

Giam doc, Ph6 Giam déc. - Ph6 Trudng phong. Cdc don vi, ca nhan cé
- Vién chtc thudc don vi. lien quan.
- Nguei lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khac. Don ddc, phéi hop cong tac

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Quan ly, dieu hanh hoat ddng clia Phong.
4.2 Xir ly cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, dot xuat va xin y kién chi dao cla
Lanh dao Trung tam ddi voi nhitng viéc virgt qua pham vi chirc trach.

4.3 Ky trinh Lanh dao Trung tdm vé cac van ban do don vi du thdo hoac Gy quyén cho cap
pho ky thay.
4.4 Tham duw hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc cla Trung tam.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh d, kinh nghiém va pham chét ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 daotao~ TOt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Treong hop tot nghiép dai

hoc tré 1én nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu luu
trir do co s& dao tao c6 tham quyén cdp (cham nhat trong vong 12
thang ké tir ngay duogc bd nhiém) hodc cd bang t6t nghiép cao
dang, trung cip nganh luu tri.

B6i dudng, - C6 ching chi béi dudng doi vai 1anh dao, quan ly cdp phong va tuong

ching chi duong (cham nhét trong vong 12 thang ke tir ngay dugc bd nhiém).
- Hiéu biét vé cong nghé thdng tin va sl dung mot s phan mém
nang cao, phan mém quan tri co s& dir liéu.
- Trao d8i, trinh bay duoc nhitng théng tin co ban bang ngoai ngi
(mot trong nam thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Btrc, Trung Qudc) hoac
str dung duoc ti€ng dan toc thiéu so dbi véi vién chirc cong tac tai
vling dan toc thiéu so.
- C6 ki ndng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.



Nhom yéu cau
Kinh nghiém

Pham chat c& nhan

Cac yéu cau khac

Yéu cau cu thé
- C6 kinh nghiém coéng tac trong Iinh vic lun trit tir dd 03 nam tré

A

Ién.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi
trucmg clia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh
clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dudng, rén luyén pham chéat dao dirc, tac
phong, 16i s6ng.

- C6 kha nang séang tao, tw duy doc 1ap, dién datré rang, mach lac.

- N&m duoc quy dinh clia phéap luét vé hoat dong nghé nghiép luu tr.

- C6 kha ndng lang nghe, phan doan, tw duy va xi& Iy tinh hudng
trong chi dao, thwc hién nhiém vu duwoc giao.

- C6 kha néng dé xudt nhirng cha treong, gidi phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong thudc
pham vi quan ly.

- C6 k¥ nang t6 chirc cong viéc mot cach khoa hoc, hiéu qua.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung

Nhém nang luc
chuyén mon

Nhom nang luc
quan ly

Tén nang luc Cap do

- Pao dirc va ban linh 3

- T6 chtrc thwe hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép (ng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str.dung cong nghé thong tin 2-3
- Str'dung ngoai ngtr 2-3
- Tham muu xay dwng van ban 2-3
- Huéng dan thee hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Thadm dinh vén ban 2-3
- T6 chtre thwe hién van ban 2-3
- Tw duy chién luwoc 2-3
- Quan ly si thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cta lanh dao
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IV. VI TRI VIEC LAM PHO TRUONG PHONG

TEN Co QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHITA VIET NAM
TEN BON VI Bdc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

. . . . Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Phé Truwéng phong . _
Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam - Bon vi su nghiép cong lap thudc Iinh vuc lwu trik thude Cuc Van thw
Viéc: va Luu trlr nha nwédc thude Bé No6i vu.
- Trung tam Luwu tri lich st thudc S& NOi vu hodc Trung tam Lun triv
lich st thuéc Chi cuc Van thu - Lwu trir thubéc S& NOi vu cac tinh,
thanh pho truc thudc Trung wong.
Quy trinh céng  Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
viéc lién quan huéng dan vé hoat dong ctia don vi sw nghiép cong l1ap theo chic
nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phu trach mot hodac mot s6 nhiém vu chuyén mon theo phan céng clia Trudng phong,
chiu trach nhiém truwéc Trudng phong va Giam doéc vé nhiém vu dwgc phan cong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia
Céc cong Vviéc
Nhiém vu Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Viéc

1 T chtrc thuc hién cong tac swu tm, bo sung
tai liéu d6i voi cac phong, swu tap tai liéu.
2. T6 chirc thue hién cong tac phan loai, chinh
ly, xac dinh giatri tai liéu lwu trir.
3. T6 chtrc thuc hién cong tac bao vé, bao quan
an toan tai liéu luu trl, khir trirng, khir axit, tu
b0, phuc ché, s6 hda tai liéu va cac bién phap
khac.
T6 chéc thuc 4. TO chic thie hién cong tac xay dwng va quan
21 hiéncongtac ly an toan, bdo mat toan bd co s& dir liéu, hé
chuyén mon  théng cong cu thong ké, tra ciru tai liéu.
5. T6 chtrc thure hién cong tac to chirc khai thac,
str dung va phat huy tai liéu luu trik.
6. TO chirc thuc hién cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché lam viéc, bdo mat ho so,
tai liu lwu trr, dao dic nghé nghiép trong
cbng tac lwu trir.
7. Giai quyét cong viéc theo phan cong cla
Trudng phong khi Trudng phong di vang.

Cac nhiém wuy, cong
viéc duwoc thwc hién
hiéu qua va dung quy
dinh.
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Tham gia quan Thyc hién nhiém vu cu thé theo phan cong Ket qua thuc hién

1y, st dung  ¢iia Trudng phong. nhiém theo quy dinh.
292 Vién chtrc,

nguoi lao déng
va tai san
2.3 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trwéng phong, Lanh dao Trung tam giao.
3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

BPugc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Céc don vi phdi hop
kiém duyét két qua bdi chinh
Giam doc, Phé Giam déc, - Vién chtrc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan cé
Truéng phong - Nguoi lao dong thude don vi. lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi co quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khac Don doc, phdi hop cong tac

4, Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 TO chirc thuc hién nhiém vu clia phong theo sy phan cong cla Trudng phong,
Giam dbc, Pho Giam déc Trung tam.
4.2 Dinh ky hodc dot xuat bao cao tinh hinh hoat déng clia mang cong viéc dugc giao phu
trach véi Trudng phong hodc lanh dao Trung tam khi c6 yéu cau.
4.3 Tham du cac cudc hop, hdi'nghi vé cong tac co lién quan ctia don vi theo su phan cong
4.4 Diéu hanh Phong khi duogc Gy quyén.
5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh dd dao tao T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh lwu trr. Truong hop tot nghiép

dai hoc tr& 1én nganh khac phdi c6 ching chi bbi dudng nghiép
vu lvu trl? do co s& dao tao c6 tham quyén cap (chdm nhat trong
vong 12 thang ké tr ngay dugc bd nhiém) hodc c6 bang tot
nghiép cao dang, trung cap nganh luwu trir.

BOi dudng, chiing chi - C6 ching chi boi duwéing di véi 1anh dao, quan ly cdp phong va twong
dwong (cham nhét trong vong 12 thang keé tir ngay duoc bo nhiém).
- Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va str dung mot so phan
mém nang cao, quan tri co s& dir liéu.
- Trao d6i, trinh bay dugc thdng tin co ban bang ngoai nglr (mot
trong nam thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Blc, Trung Quéc) hodc str
dung duoc tiéng dan toc thi€u sd ddi véi vién chic cong tac tai
vling dan toc thiéu so.



Nhém yéu cau
Kinh nghiém

Pham chat c& nhan

Cac yéu cau khac
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Yéu cau cu thé
- C6 kinh nghiém c6ng tac trong Iinh vuc lwu trik ti di 03 ndm
tré Ién.
- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chdp hanh chd
trwong, chinh sach cla Bang, phap luat ctia Nha nwéc, quy dinh
clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac
phong, 16i séng.

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

- Nam duoc quy dinh ctia phéap luat vé hoat ddng nghe nghiép luu trir.
- CO6 kha nang l&ng nghe, phan doan, tw duy va x ly tinh huéng
trong chi dao, thuc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu trwvong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- CO k¥ nang to chirc cong viéc mot cach khoa hoc, hiéu qua.

5.2. C4c yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung

Nhém nang luc
chuyén mén

Nhom nang luc
quan ly

Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban Iinh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban

- Giao tiép rng xr

- Quan hé phéi hop

- St dung cdng nghé thdng tin

- Str'dung ngoai ngilr

p
3
2
2
2
2
2
2
- Tham muu xay dwng van ban 2
- Huéng dan thuc hién van ban 2
- Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban 2
- T6 chrc thuc hién van ban 2
- Tu duy chién lwoc 2
- Quan ly sw thay doi 2
- Ra quyét dinh 2
- Quan ly nguodn luc 2
- Phét trién nhan vién 2

Phé duyét cltia lanh dao



Bd NOI VU

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

Phu luc 11

G VIEC VA KHUNG NANG Lurc
AM CHUC DANH NGHE NGHIEP
HUYEN NGANH LUU TR

Thong tu s& 14/2022/TT-BNV

2 nam 2022 clia BO trwdng Bo Noi vu)

I. VI TRI VIEC LAM LUU TRU VIEN CHINH

TEN Co QUAN
TENBON VI

IBWVTVL: Luu trik vien chinh

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc
lién quan

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

Bac 1ap - Tw.do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Mavi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

- Bon vi su nghiép cbng lap thudc linh vieec lwu trik thuée Cuc
Van thv va Luu trit-nha nuwéc thudc B6 NOi vu.

- Trung tdm Luwu tri lich st thudc S& Noi vu hoac Trung tam
Lwu tr? lich st thudc Chi cuc Van thuw - Luu trir thudc S& NOi
vu céc tinh, thanh phé tric thudc Trung wong.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé hoat dong ctia don vi sw nghiép cong lap
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi triviéc lam

Cha tri hodc truc tiép thwc hién cac hoat dong nghiép vu lwu tri® yéu cau chuyén
mon cao theo phan cong cla cdp cb tham quyén va chiu trach nhiém trwdc cap cod tham
quyén va trwgc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Nhiém wy,
mang céng viéc

21 Cha tri hodc
truc ti€p thuc
hién cac hoat
dong nghiép vu
lwu triv

Cac nhiém vu, cbng viéc
Cong viéc cu thé

- Cha tri hodc tham gia xay dung van
ban, tai lieu huéng dan, chuyén mén
nghiép vu, ké hoach, chwong trinh, dé an,
du an ve luu trir.

- T6 chtrc thwc hién cac hoat dong: Suu
tam, thu thap tai liéu lwu tr, chinh ly,
gidi mat, xac dinh gia tri, bdo quéan,
thong ké, s6 hda, gidi thiéu va td chirc

Tiéu chi dénh gia
hodn thanh cong viéc

- Van ban duwoc cap
c6 thdm quyén ban
hanh.

- Thuc hién hoat
dong nghiép vu lvu
tri» theo dang quy
dinh cutia phap luat.



khai thac str dung tai liéu lwu tri, tu bo,
phuc ché, bao hiém tai liéu luu tri.

- Xay dung, quén tri co s& di liéu tai liéu
lwu trik, hé thdng cong cu tra cliu.

- Xay dung hodc hoan thién, déi méi cac
quy trinh nghiép vu lwu tri.

- Cha tri hoac tham gia nghién ctu dé
tai, cong trinh khoa hoc vé luvu trit va cac
[inh vure ¢o lién quan.

2.2 Thuec hién cac nhiém vu khac do cap cé tham quyén giao.
3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc ti€p va kifm  Quan hé phdi hop truc

duyét két qua bbi ti€p trong domvi Cac domvi phoi hop chinh
- Céap quan ly truc tiép. Vién chiic, nguoilao  Céc to chiic, don vi thudc
- Cép c6 thim quy@n. dong trong donvi Trung tdm (néu co) co lién
quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t0 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi co lién quan Cha tri thye hién nhiém vu dugc phan céng

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1  Tryc ti€p thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trwdc cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co6 lién quan cla don vi theo s
phén cong.

4.3  Phoihop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwc hién
nhiém vu khi duoc cap cé tham quyén giao.
5. Cac yéu cau Ve trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh dd, kinh nghiém, pham chét ca nhan

Nhém yéu cau Céac yéu cau cu thé

Trinh do daotao Tt nghiép dai hoc tré Ién nganh lwu trlr. Truong hop tot nghiép
dai hoc tré 1én nganh khac phai cé ching chi boi dwdng nghiép
vu luu trir do co s& dao tao c6 tham quyén cdp hoac c6 bang tot
nghiép cao dang, trung cip nganh lwu tri.



Trinh dd chuyén
mon

Kinh nghiém

Pham chat c& nhan

Cac yéu cau khac

- Hiéu rd céac khai niém nguodn trong Iinh vuc luvu tri.

- N&m chac cac quy trinh nghiép vu luu trit theo quy dinh cla
phap luét.

- C6 k¥ nang to chirc lam viéc nhom, lap ké hoach, quan ly thong
tin va soan thao van ban hanh chinh.

- Tham muu xay ding van ban dé to chirc thuc hién cac nhiém vu
thudc pham vi quan ly.

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung moét sO phan mém
nang cao, phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao ddi, trinh bay duoc théng tin co ban béng ngoai ngtr (Mot
trong nam thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Buc, Trung Qudc) hoac sty
dung duwoc tiéng dan toc thiéu s6 ddi vdi vién chirc cong tac tai
vling dan toc thiéu so.

C6 thoi gian gilr chirc danh nghé nghiép Luu trir vién va tuong
dwong tlr d0 09 nam tré 1én (khong tinh thoi gian tap su, thr viéc)
theo quy dinh.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chi

trwvong clia Bang, chinh sach, phap luat ciia Nha nwéc, quy dinh
clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dudng, rén luyén pham chéat dao dtc, tac
phong, 16i song.

- C6 kha ndng sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.
- Quan hé phéi hop cong tac tot.

- Trung thuwe, gilr gin bi mat thong tin.

- Tuyét.d6i chdp hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém wu.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nhém nang luc
chung

Nhom nang luc
chuyén mén

Tén nang luc Cép do

- Dao dirc va ban linh 3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Slr dung cong nghé thdng tin 2-3
- Slr dung ngoai ngi 2-3
- Tham muu xay dwng van ban 2-3
- Hwdng dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3

- TO chtrc thwe hién van ban 2-3



- Tw duy chién lwoc

- Quan ly su thay doi
Nhém nang luwc

-R &t dinh
quan ly 3 quyet din

- Quan ly nguon luc
- Phat trién nhan vién

2-3
2-3
2-3
2-3
2-3

Phé duyét cua lanh dao



1. VI TRI VIEC LAM LUU TRU VIEN

TEN Co QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TENDON VI Bdc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Luu trir vién o
Ngay bat dau thic hién:

Dia diém lam viéc - Bon vi su nghiép cong lap thudc Iinh vie lvu trik thudc Cuc
' ' Van thr va Luu tri nha nuéc thude Bd NOi vu.

- Trung tdm Luu trk lich st thuéc S& NO6i vu hoac Trung tam

Luwu trr lich st thudc Chi cuc Van thu - Luwu trir thudc S& NOi
vu cac tinh, thanh pho truc thudc Trung uong.

Quy trinh cong viec ~ Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
lién quan van ban huéng dan vé hoat déng cutia don vi sy nghiép cong lap
theo chic nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong lwu trir yéu cau trinh do Lwu trir vién theo phan
cong clia cdp c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cdp co tham quyén va triedc phap
luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém wy, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiémw, CBNa Viee cu thi gia hoan thanh
mang cdng Viéc gVviec . cong viéc

- Tham gia xay dung van bén, tai liéu huéng

dan chuyén mon, nghiép vu, k& hoach, chuong

trinh, dé an, dy anve luu tri.

- TO chirc thwe hién hodc tham gia cac hoat

dong: suu tam, thu thap tai liéu lwu trl, chinh L )
Thamgia 1Y, gidi mét, xéc dinh gid tri, bdo quan, thong Thuc hien cac

thuchien k&, s0 hoa, gi6i thiéu v t6 chirc khai thac s¢ hoat — dong
21 cachoat  dung tai liéu luu trik, tu ba, phuc ché, bao hiém nghiép vu luu
dong nghiep tai liéu luu trik. trlr theo ding

quy dinh cla

vu lvu trlr - Tham gia xay dwng, quan tri co so di liéu tai ohap Iuét

liéu lwu trir dién tr, hé thdng cong cu tra ctu.

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

- Tham gia xay dung dé tai, cong vinh khoa
hoc vé lwu trit va céac linh vic ¢6 lién quan.

2.2 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép co tham quyén giao.



3. Cac m6i quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

BPuoc quan ly truc tiép va kiim  Quan hé phoi hop truc Céc don vi phdi hop chin

duyét két qua boi ti€p trong don vi
- Cép quan ly truc tiép. Vién chiic, ngudi lao Céc td chic, don vi thudc
- Cép ¢6 thdm quyén. dong trong don vi Trung tam (néu cd) co lién
quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t0 chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi cd lién quan  Phdi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han
Quyeén han cu thé

4.1 Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu dwoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trwdc cdp cd tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2  Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé Iinh vuc dugc phan cong.

4.3  Phoi hop v&i cac ca nhan, to chirc khac trong viéc trién khai nhiém vu duwoc cap
c6 tham quyén giao.
5. Céac yéu cau vé trinh dd, nang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh dg, kinh-nghiém, pham chat ca nhan
Nhém yéu céau Céc yéu cau cu thé
Trinh do daotao Tt nghiép dai hoc trg 1én nganh lwu trr. Trudng hop tot nghiép
dai hoc tr¢ 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép
vy luu trlr do co s¢ dao tao co tham quyén cap hodc co bang t6t
nghiép cao dang, trung cap nganh lwu tri.

Trinh dé chuyén -Nam duwoc cac khai niém ngudn trong Iinh vuc lwu trir.
mon - N&m duwoc cac quy trinh nghiép vu lwu trir theo quy dinh cla
phép luét.

- C6 k¥ nang to chirc lam viéc nhém, l1ap ké hoach, quan ly
théng tin va soan thdo van ban hanh chinh.,

- Tham muu xay dung van ban dé to chirc thwe hién cac nhiém
vu thudc pham vi quan ly.

- Hi€u biét co ban vé cong nghé thong tin va st dung mot sd
phan mém nang cao, quan tri co s¢ dit liéu.

- Trao d6i, trinh bay duoc thong tin co ban bang ngoai ngtr (Mot
trong nam thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Btrc, Trung Qudc) hoac
str dung duoc tiéng dan toc thi€u s6 doi véi vién chirc cong tac
tai ving dan toc thiéu so.

Pham chéat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh chi

trwong cua Bang, chinh sach, phap luat ctia Nha nuwoc, quy dinh
clia co quan.



- C6 kha nang tw boi dudng, rén luyén pham chét dao dirc, tac
phong, 16i s6ng.

- C6 kha ndng sang tao, tw duy doc lap, dién dat rd rang, mach
lac.

Céc yéu cau khac - Quan hé phéi hop cong tac tot.
- Trung thwe, gitr gin bi mat théng tin.
- Tuyét d6i chdp hanh nguyén tac trong thuc hién nhiém vu.
5.2. Céac yéu cau vé nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Dao dirc va ban linh

w

- T6 chirc thie hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban
Nhom nang lyc - Giao ti€p tng xu
chung
- Quan hé phéi hop
- Sir dung cbng nghé théng tin
- Slr dung ngoai ngir
- Tham muu xay dwng van ban
- Hwdng dan thwe hién vin ban

Nhomnang lwc Kiém tra thic hién van ban

chuyén mon ’
- Tham dinh'van ban
- TO chttc thuc hién van ban
- Tw duy chién lugc
=/Quan ly si thay doi

Nhom nang | .
OMMENGIC  Ra quyét dinh

quan ly RO
- Quén ly nguon luwc

N RN N NN DD N DN DD DN DNDDNDDNDDND DD

- Phéat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao



M. VI TRI VIEC LAM LUU TRU VIEN TRUNG CAP

TEN Co QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TENBON VI bac lap - Tv do - Hanh phtc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Luwu tri vién trung cap . _
Ngay bat dau thuc hién:

Dia digm lam viec: - Pon vi s nghiép cong lap thudc Iinh vue luu trir thudc Cuc
) ' Van thw va Lwu trir nha nuéc thudc Bo NOi vu.

- Trung tdm Luwu tr& lich sti* thudc SG'NOi vu hodac Trung tam

Lwu trik lich st thudc Chi cuc Van‘thw - Lwu trir thudc S& NOi
vu cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wvong.

Quy trinh congviec  Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
lién quan ' van ban huéng dan vé hoat ddng cua don vi su nghiép cong lap
theo chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién mot sd hoat dong nghiép vu lwu trir cu thé yéu cau don gian
theo phan cong cla cdp c6 tham quyén va chiu trach nhiém trwéc cdp c6 tham quyén vé
nhiém vu dugc giao.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiémvu, cong viéc Tiéu chi danh
17 Nhigmwy, gia hoan
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong
ViéC VIEC

- Thuc hién cac nhiém vu phan loai, chinh ly,
lap ho so, hé thong hoa, sap xép va van chuyén

tai liéu luu trik.

- Thuc hién viéc nhap muc luc tai liéu; scan tai ‘ ‘
liéu trong quy trinh s6 héa tai liéu lwu tri. Hoan thanh

. B  ba i s 0 ié
Thamgia - Thuc hién viéc tu b, phuc ché, bao hiém tai 100;) nhigm
91 cac hoat liéu lvu trik. \t;lfJaO woc g;ﬁ
" dong nghiép - Thyc hién thdng ké tai liéu lvu trir theo quy ding tién 6o
vu lwu trik trinh nghiép vu va theo quy dinh cla phéap luat _ « "
hién hanh chat  lwong,

ten . hiéu qua.

- Thuc hién viéc vé sinh kho, tai liéu lwu tri.

- Tham gia xdy dwng cac loai cong cu tra tim
khac cua tai liéu lwu trir theo thuc t€ nhiém vu
clia co quan, td chttc.

2.2 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép c6 tham quyeén giao.



3. Cac mbdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

BPugc quan ly truc tiép va Quan hé phdi hop truc tiép Céc don vi phi hop
kiém duyét két qua boi trong don vi chinh
x . x ” , .. . Cac to chirc, don vi
) Cip qEJanA’Iy truc }lep. ?r/ 'in %hL;c;/?gum lao dong thudc Trung tam (néu
- Cap c6 tham quyeén. ong donvi c6) ¢6 lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢ quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan Phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 Buoc cung cap thong tin phuc vu cho thuc hién nhiém vu duoc giao.
4.3 DBuoc tham gia duy hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan.
5. Cac yéu cau Ve trinh do va nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém, pham chét c4 nhan

Nhém yéu cau Céc yéu cau cu thé
Trinh d6 chuyén  T6t nghiép trung cép tré 1én nganh luwu trik. Trudng hop tot
mon nghiép trung cdp tré Ién nganh khac phai cd ching chi boi
dw&ng nghiép vu luu trir do co s¢ dao tao c6 tham quyén cap.
Ky nang TO chirc thic hién cong viéc theo tiéu chuan chét lvong va quy
trinh cé san.

Pham chét cA nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
trvong ctia Bang, chinh sach, phap luét ciia Nha nwéc, quy dinh
clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dudng, rén luyén pham chéat dao dikc, tac
phong, 16i séng.

- C6 khé ndng sang tao, tuw duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.
Cac yéu cau khac - Trung thuc, gilt gin bi mat thong tin.
- Tuyét d6i chdp hanh nguyén tac trong thwe hién nhiém wvu.
5.2. Cac yéu cau vé nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

- Pao dirc va ban linh 3
Nhom nang Iic 4 e thire hien cong viee 12
chung

- Soan thdo va ban hanh van ban 1
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R
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- Giao ti€p (rng X0

N
N

- Quan hé phdi hop

[N

- Slr dung cong nghé thdng tin
- Str dung ngoai ngir
- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thure hién van ban
Nhom nang luc

A o - Kiém tra thuc hién van ban
chuyén mén

- Tham dinh van ban
- TO chtrc thuwe hién van ban
- Tw duy chién luoc

- Quan ly s thay doi
Nhom nang luc

qun Iy - Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

N N = T T O R

- Phét trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao



CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Bbéc 1ap - Ty do - Hanh phuc

huljJuc m

: ] - P hi . R ~ R SN ;
KHUNG CAP B9 XAC ] NANG L vc DOI VOI VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY VA CHUC DANH
NGHE NGHIEP c¢:m :YFN NOA/II o*u TRU TRONG DON VI sw NGHIEP cong 1ap THUOC 17nh vic Lwu TRU
ngay 31 thang 12 nam 2022 cta B6 tredng BO NOi vu)

|. NHOM NANG Luc

Cap DPao dirc TO chirc thuc hién  Soan thdova ban  Giao tiép (rng Xt Quan hé Strdung cong St dung
do va béan Iinh cbng Vviéc hanh van ban phoi hop nghé thong tin - ngoai ngi
3 Trach nhiém cao T6 chtc thyc hién T& chic soan thdo Giao ti€p, tng xt Timkiém co hoi, St dung thuan Giao  tiép

voéi  cong viéc nhiém vy hiéu qud van ban chi dao, to6t vOi cidc moéi xay dung va mé thuc cong nghé thanh thao
dwgc giao, guong cao nhat. hwdng dan nghiép - quan hé cbng tic rong cac mdi thong tin phuc v6i d6i tac
mau trong thuc vu rd rang, dé-hiéu, trong va ngoai co quan hé trong vucongviéc.  nudc ngoai.
hién. dé thwc hién. quan. cong Viéc.

2 T6 chic thyc hién Soan thao van ban Giao tiép, Gng x&¢ Thiét 1ap m6i S& dung thanh Giao tiép tot
nhiém vu hiéu qua. céndidungrdrang, tét v&i cac mdi quan hétdt trong thao cong nghé véi doi tac

dé hiéuvadingyéu quan hé cong tac ndi bo. thong tin phuc nuwdc ngoai.
cau veé thé thirc, ky trong ndi bo. vu cong Vviéc.
thuat trinh bay.

1 T6 chirc thuc hién Soan thao van ban Nghe va trinh bay Phoi hop t6t voi Biét st dung Giao tiép co
nhiém vu theo ké dung thé thirc, k¥ lai thong tin mdt cac ca nhan co thiét bi cbéng ban véi doi
hoach chi tiét. thuét trinh bay. cach rd rang lién quan dé thwuc nghé phuc vu tac nuwéc

hién nhiém wvu cong viéc. ngoai.

Ghi chli: cdp do duoc xac dinh tir cao xudng thap, twong ¢ng tr 3 dén 1

dat hiéu qua cao.



I1. NHOM NANG L v+ ¢ CHUYEN MON

Cap
do
3

Tham muu xay dwng van ban

- Chi dao, trinh cap c6 thdm quyén
ban hanh hoac phé duyét cac dé an,
dv &n, chrong trinh, ké hoach veé tai
liéu lvu trir dang duoc giao quan ly.
- Chi dao, trinh cdp c6 tham quyén
phé duyét, ban hanh ké hoach thuc
hién cac hoat dong lwu trir doi véi
tai liéu duoc giao quan ly.

- Tham gia xay dyng van ban, tai
litu huwong dan, chuyén mon
nghiép vu, ké hoach, chuong trinh,
dé an, duv an ve luwu trir.

- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai thiyc hién cac van ban thuéc
pham vi quan ly.

- Tham giaxay ding cac van ban thuéc
tham quyén ban hanh clia co quan.
Soan thao van ban theo ndi dung do
nguoi c6 thdm quyén chi- dao,
huwdng dan.

Hwéng dan thuc hién van ban

- Chu tri trién khai céc van ban
cla cdp cd tham quyén doi voi
cac doi twong thudc pham vi
quan ly.

- Cha tri t0 chiic thwc hién cac
hoat dong nghiép vu lwu trir trong
pham vi quyén han duoc giao.

- Huéng dan thuc hién cac van
ban thudc pham vi quéan ly.

- Tham gia t6 chtrc thyc hién cac
hoat dong nghiép vu lwu trir trong
pham vi quyén han duoc giao.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cap dudi.

Tham gia thirc hién cac nhiém vu
theo hwéng dan cla nguoi co
tham quyeén.

Ghi chud: Cap do dugc xac dinh tlr cao xubng thap, tuong tng tr 3 dén 1

Kiém tra thuc hién van ban

- Kiém tra van ban trinh cép
c6 tham quyén phé duyét;
- Chi dao kiém tra viéc thuc
hién van ban sau khi dwoc cap
c6 tham quyén ban hanh.

Theo d6i, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thuc hién
cac van ban thudc pham vi
quan ly; dé xudt bién phap
diéu chinh thich hop.

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

Tham dinh
van ban
Cha. tri t0
cht/c  tham
dinh cac van
ban  thudc
[inh vuc
duoc  giao

quan ly.
Tham gia
tham  dinh

cac van ban
thudc  Iinh
virc cbng tac
duoc  phén
cong.

Ra soat van
ban theo quy
trinh co san.

T6 churc thuc
hién van ban
Cha tri to chtrc
thwc hién cac
van ban thubc
linh vuc duoc

giao quan ly.

TO0 chic thuc
hién cac van ban
thudc Iinh wvuc
cbng tac duoc
phén cong.

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



M. NHOM NANG Luc QUAN LY

Cap
do
3

Ghi chli: Cap do dwoc xac dinh tir cao xudng thap, twong ng tir 3 dén L

Tw duy chién lwoc

- Xay dung dinh hwéng muc tiéu
trinh cdp c6 tham quyén ban hanh
hoac phé duyét cac dé an, dv an,
chwong trinh, ké hoach vé tai liéu
lwu trir dang dwoc giao quan ly.

- Xay dung dinh hwéng muc tiéu
trinh cdp cd thdm quyén phé duyét,
ban hanh ké hoach thwc hién cac
hoat dong lwu trir d6i voi tai liéu
dwgc giao quan ly.

Xay dung dwgc muc tiéu, ké hoach
ddi vai Iinh virc duoc phan cong.

Xac dinh dwoc muc tiéu, ké hoach
cdng viéc cho ban than.

Quan ly su thay doi

Chu dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay
doi vé tai lieu luu tri,
hoat dong luu trir duoc
giao quan ly.

Cha dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay
doi d6i vai Iinh vue duoc
phan cong.

Chu dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay
doi cong viéc.

Ra quyét dinh

Quyét dinh va chiu
trach nhiém vé moi hoat
dong thudc chirc nang,
nhiém vu cua don vi, ké
cd nhiitng quyét dinh
chua co tién lé.

Ra quyét dinh trén co so
cac nguyén tac da dugc
thé ché hoda.

Ra quyét dinh theo
nguyen tac, quy trinh c6
san.

Quan ly nguon luc

Quan ly, phat huy
dwgc nguon luc cla
[inh vyc duwgc giao
quan ly.

Quan ly, phat huy
dwgc nguon luc cla
[inh vwc dwoc phén
cong.

TO chic thwc hién
cong viéc tiét kiém,
hiéu qua.

Phat trién
nhan vién
Tao mbi truong,
dong lwc cho cap
dudi hoc tap va

phét trién.

Tao co hdi cho cap
dudi phat trién ban
than.

Chia sé kién thirc
chuyén moén voi
nguoi khac.
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