BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: 14/2022/TT-BNV Ha Néi, ngay 31 thang 12 nim 2022

THONG TU
HUGNG DAN VE VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY VA CHUC DANH NGHE
NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG BON VI SU NGHIEP CONG LAP THUOC LINH VUC
LUU TRU

Can cir Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua Chinh phi quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc ciia B¢ Ni vu;

Can cir Nghi dinh 56 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 niam 2020 ciia Chinh phii vé vi tri viéc
lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong ldp;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T 6 chire can bo va Cuc truong Cuc Van thw va Luu trit nha
nwoc;

B¢ truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu huong dén vé vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chirc
danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sy nghiép cong ldp thuoc linh vuc luu trir.

Pic¢u 1. Pham vi diéu chinh
1. Thong tu nay huéng dan:
a) Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y trong don vi su nghiép cong 1ap thudc linh vuce luu trit;

b) Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit trong don vi su nghiép
cong lap thudce linh vuc luu tri.

2. Vi tri viéc lam quy dinh tai Thong tu nay gom: Danh muc vi tri viéc lam; ban mo ta cong viéc
va khung nang lyc doi véi ting vi tri viée [am.

Piéu 2. Pi twong ap dung

Thong tu nay &p dung 601 v6i cac don vi sy nghiép cong lap thudc linh vuc luu trit tir Trung
wong dén dia phuong, gom:

1. Bon vi sy nghiép cong lap thude linh vyc luu trr thudc Cuc Van thu va Luu trit nha nudce
thudc Bo Noi vu.



2. Trung tdm Luu trit lich st thuoc S& Noi vu thude Uy ban nhén dan tinh, thanh phé true thudc
Trung vong.

3. Trung tam Luu tri liqh st thuoc Chi cuc Van thu - Luu trir thudc S& Noi vu thudce Uy ban
nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

Piéu 3. Nguyén tic va cin cir xac dinh vi tri viée 1am

1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y va chitc danh nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh luu trir
trong don vi su nghiép cong 1ap thude linh vye luu trir duge xac dinh trén co s6 nguyén tac quy
dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu vé vi
tri vi¢e lam va so lugng nguoi lam viée trong don vi su nghi€p cong lap.

2. Can ctr x4c dinh vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y va chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh luu t‘rfr trong don vi su nghiép cong 1ap thudc linh vyuc luu trit thye hién theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Diéu 4. Danh muc vj tri viéc 1am

1. Danh muyc vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly:

a) Giam ddc;

b) Pho Giam dbc;

¢) Truéng phong;

d) Pho Trudéng phong.

2. Danh muc vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu tri:

a) Luu trir vién chinh;

b) Luu trit vién;

¢) Luu trit vién trung cap.

Piéu 5. Ban md ta cong viéc va khung ning lwe ciia vi tri viéc lam

1. Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua ting vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y quy dinh tai
Phu luc I kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo6 ta cong viéc va khung ning luc cia timg vi tri viéc 1am chtrc danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh luu trit quy dinh tai Phu luc I keém theo Thong tu nay.



3. Khung‘cép do xac dinh yéu cAu vé nang luc ddi véi vi tri viée 1am 13nh dao, quan ly va chuc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit quy dinh tai Phu luc IIT kém theo Thong tu
nay.

Piéu 6. Hiéu Iyc thi hanh
1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 02 nim 2023.

2. Bai bo Quyét dinh7s€’) 62/2005/QD-BNV ngay 23 thang 6 nam 2005 cua B truong Bo Noi vu
ve€ ban hanh ti€u chuan Giam doc Trung tdm Luu trir lich st tinh, thanh phd tryc thude Trung
uong.

3. Trudng hop cac vin ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay duoc sira ddi, bd sung
hodc thay thé thi thyc hi¢n theo van ban mai ban hanh.

Diéu 7. Trach nhiém thi hanh

1. B truong, Thu truong co quan ngang B, Thu truong co quan thuge Chinh phu, nguoi ding
dau t6 chirc do Chinh phii, Thi tuéng Chinh phu thanh 1ap ma khong phai don vi su nghiép cong
1ap, Chu tich Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va cac co quan, to chirc, ca
nhan c6 li€n quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mac, dé nghi phan anh vé Bo Noi vu dé duoc hudng
dan, giai quyet./.

BO TRUONG

Noi nhan:

- Ban Bi thu Trung wong Pang;

- Thu tuéng Chinh phu;

- Cac Pho Thu tuéng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;

- Van phong Trung vong Pang va cac Ban cua Dang; . .
- Vin phong Quéc héi; Pham Thi Thanh Tra
- Van phong Chu tich nudc;

- Vian phong Chinh phu;

- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;

- Toa 4n nhan dén t6i cao;

- Kiém to&n nha nudc;

- Uy ban Trung wong Mt trin T8 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong clia cac tb chirc chinh trj - x3 hoi;

- HDND, UBND cac tinh, TP tryc thugc Trung wong;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (Bo Tu phap);

- S6'Noi vu cac tinh, thanh phd true thude Trung uong;

- Cong b4o; Website Chinh phit; Co s& dit lidu quéc gia vé vin ban
quy pham phap luat; Website Bo Noi vy;

- Bo No6i vu: B§ trudng, cac Thi trudng, cac co quan, don vi thudc,
truc thudc Bo;

- Luu: VT, TCCB.



PHU LUC I
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM LANH PAO,
, QUANLY
(Kem theo Thong tw so 14/2022/TT-BNV ngay 31 thang 12 nam 2022 cua B¢ truong Bo Ngi vu)

I. VI TRi VIEC LAM GIAM POC

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Giam dbc

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc | Pon vi su nghiép cong lap thudc linh vuc luu trit thude Cuc Van thu va
Luu trir nha nudce thudée Bo Noi vu.

- Trung tdm Luu trit lich st thudc S& Noi vu hodc Trung tdm Luu trir lich
su thugc Chi cuc Van thu - Luu trit thude S¢ Noi vu cac tinh, thanh pho
truc thudc Trung wong.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huong dan veé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo chirc nang,
nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, d1éu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trudc nguoi dung dau co quan chu quan, trudc
phap luét ve toan bo t6 chirc va hoat dong cua don vi theo chirc néng, nhiém vu, quyén han va co
ciu to chirc do cip c6 thim quyén giao; truc tiép thuc hién mot s6 viée lién quan dugc Nguoi
dimg dau co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéc hoan thanh cong
T viée

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the




1. Quan Iy, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc
phép luat va nguoi dung dau co quan quan ly truc
tiep vé hoat dong cua co quan, to churc.

D. TH chuc trién khai nhiém vu cua don vi theo
chuc nang, nhiém vu, quyén han dugc cip c6
tham quyén giao.

, K&t qua dénh gia,
21 Cong tac lanh 3. Phan cong nhiém vu cho Phé Giam doc va ban [x&p loai co quan, to
™ dao, quan ly hanh Quyét dinh quy dinh chue nang, nhiém vy, chirc ma minh la
quyén han cua cac don vi cAu thanh (néu co). nguoi dung dau.
4. Ban hanh Quy ché 1am viéc va cac quy ché,
ndi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao, di€u hanh
don vi.
5. Chi dao tng dung thanh tuyu khoa hoc va cong
ngh¢ vao thyc tien cong tac cua don vi.
1. Chi dao trinh cip c6 thdm quyén ban hanh
hoac phé duyét cac dé an, dy &n, chuong trinh, ké
hoach vé tai li¢u luu trir dang dugc giao quan ly.
2. Chi dao t,rinh cép ¢ thAm quyén phé duyét, [Pon vi hoan thanh
R , . |pan hanh ké hoach thuc hién cac hoat dong luu  nhiém vu chuyén
Cong tac chuyén | . .z. . .. .. . s N :
2.2 i . trit 61 vai tai ligu duge giao quan ly. mon dugc giao,
mon, nghiép vu X e .z
i dam bao dung tién
3. TO chirc thyc hién c‘éc hoat dong nghiép vu lvudg, chat luong.
trir trong pham vi quyén han dugc giao.
4. Chi dao thyc hién hoat dong dich vu luu trir
theo quy dinh cua phap luat.
LTl hm a6 G, s i
. Quan 1y, st dung vién chirc, nguoi lao dong d'eAtrlen.lfhal thye
OIS N hién nhiém vu.
i theo phan cap cua cap c6 tham quyén.
Cong tac to chirc ) ) b Xav dune b
2.3 b6 méay va ngudn [B. Thuc hién ché 9, chinh sach déi véi vien - Aay Qung

nhan luc

chirc, ngudi lao dong thudc tham quyép quan ly
theo quy dinh cua phap luat va phan cap cua cap
co tham quyéen.

A. Thue hién cac nhiém vu khac theo phan cap va

phan coéng cua cip c6 tham quyeén.

chirc doan két noi
bo, thuc hién tot
nhiém vu duoc
giao theo chirc
nang, nhiém vy va
ké hoach cong tac.




Co s& vat chat, vat
tu, tai san va tai
chinh dugc quan 1y
theo quy ché, quy
dinh ctia phap luat
va theo phan cép.

Quan 1y co s& vat chat, vat tu, tai san va tai chinh
cua don vi theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cap cua cap c6 tham quyén.

Quan 1y tai san,

2.4 tai chinh

2.5  [Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ciia cap c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Lanh dao co quan chi quan, co | Pho Giam ddc Trung tam. Cac don vi, cd nhan c6 lién
quan quan ly. quan truc tiép.
- Truong phong, Phé Trudng
phong.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, don vi ¢6 lién quan. Chi dao, don dbc, hd tro, phéi hop thuc hién
nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua don vi su nghi¢p.

4.2 |Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan 1y.

4.3 |Quan Iy vién chirc, ngudi lao dong do cip c6 tham quyén giao.

4.4 |Chu tai khoan, con dau cta don vi.

Puoc iy quyén cho mot cap pho ky thay cac vin ban thudc tham quyén va didu hanh hoat

4.5 dong cua don vi khi Véng mat.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

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



Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trit. Truong hop tdt nghiép dai hoc
tro 1én nganh khac phai cé chimg chi bdi dudng nghiép vu luu trix do co
5O ddo tao co thadm quyén cdp (cham nhét trong vong 12 thang ké tir
ngay dugc bd nhiém) hoidc c6 bang tét nghiép cao ding, trung cAp nganh
luu trir.

Boi dudng, chimg chi

L C6 chung chi bdi dudng ddi véi lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
dwong (cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhiém).

- Hiéu bict veé cong ngh¢ thong tin va st dung mét sO phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s& dir li¢u.

L Trao d6i, trinh bay dugc nhimg thong tin co ban bang ngoai nglr (mot
trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga Prc, Trung Qudc) hodc sir dung
duoc tleng dan toc thiéu sé ddi vai vién chire cong tac tai vung dan tdc
thiéu sd.

- C6 ky ndng lanh dao, quan ly va td chire cong viéc khoa hoc, hi¢u qua.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly.

Pham chat c4 nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong cua
Dang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

L C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chat dao duc, tac phong, 16i
s0ng.

- C6 kha ndng sang tao, tu duy ddc lap, dién dat 1o rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cap trén va té chire thuc hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha niang lang nghe, phan doan, tu duy va xir Iy moi tinh huéng
trong chi dao, thyc hién nhiém vu dugc giao.

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

- Co kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong
tac.

- Hicu biét vé linh vuc cdng tac ctia don vi va cd kha nang chuyén giao,

lanh dao su phat trién d61 vdi vién chic, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc




Nhom néang luc Tén ning luc Ca

- Pao duc va ban linh

- TO churc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung | Giao tiép ing xir

L Quan hé phdi hop

w wlwlw | lw =

- Su dung cong ngh¢ thong tin

n
[0

- St dung ngoai ngir

n
[0

- Tham muu xdy dung van ban

w

- Huong dan thyc hién van ban

Nhoém nang luc chuyén| .z A e 1
gl WL Kiém tra thuc hién van ban

mon
- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

L Quan 1y sy thay do6i

Nhém niang lyc quan 1y} Ra quyét dinh

L Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

W W W w|w|w|w|w |w

Phé duyét ciia lanh dao

IL. VI TRI VIEC LAM PHO GIAM POC

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Phé Giam doc

Ngay bat dau thuc hién:

(=1
o>




- Don vi sy nghiép cong 1ap thudc linh vuc luu trir thudc Cuc Van thu va Luu triv
nha nudc thudc BO Noi vu.

Dia diém lam

vige: - Trung tam Luu trir lich st thudéc S& Noi vu hoac Trung tam Luu trit lich st
thuoc Chi cuc Van thu - Luu trir thuéc S& NoOi vu cac tinh, thanh phé truc thudc
[Trung vong.

Quy trinh Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luat, vin ban huéng dan

cong vi¢e lién vé hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong lap theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han

quan duogc giao.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Giup Giam doc chi dao, dicu hanh mot hodc mét so linh vuc cong tac thudc chure nang, nhiém vy
cua co quan. Chiu trach nhiém trude lanh dao co quan quan ly, trudc Giam doc va trudce phap
luat v€ Iinh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT
hié o A z
7N emva, | Cong viéc cu the
mang cong viéc
1. Giup Giam ddc quan 1y, diéu hanh mot hodc mot
50 Iinh vuc theo phan cong cua Giam doc; chiu
trach nhiém trudc Giam doc va trudc phép luat vé Lo n
£ , A A A A - Két qua thyuc hién
ket qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong. A N
nhi¢m vu dugc phan
. . . Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién va trién cOone:
Tham gia quan 4 ; C4c nhiém vu dwoc phan cong phy trach
1y, diéu hanh e £ phu trach. L Ké hoach thuc hién
ot hodc mot s . X an sk 12 n . hié
2.1 mQE ogc mot 598, Hudng dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién pem vy duoc ban
linh vuc do . \ ) o A , hanh.
Y . [nhi¢m vu cua don vi dugc phan cong phu trach.
Gidm doc phan
con e iR A .+ Két qua thuc hié
g 4. Theo doi, kiém tra, danh gid két qua ctia don vi, .? qua 71_1:0 fen.
A A A . L nhiém vu cua don vi
ca nhan dugc phan cong phu trach (néu co). A A
dugc phan cong phu
s R , Nt .o trach.
5. Diéu hanh hoat dong cia don vi va ky cac van
ban theo phan cong, iy quyén cia Giam doc Trung
tam.
, Giup Giam ddc chi dao cac hoat dong chuyén mon (Chi dao thuc hién cac
Chi dao thuc N e X N o
o "~ [theo phan cong cuia Gidm doc: hoat dong nghiép vu
2.2 |hién cac nhiém , £ \
vu chuyén mén . q , dung ké hoach va
i 1. Cong tac suu tam, bo sung tai li¢u doi voi cac  [dung quy dinh cla




phong, suu tap tai licu. phap luat.

. Cong tac phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai
liéu luu trit.

3. Cong tac bao v¢, bdo quan an toan tai li€u luu
trir, khir trung, khir axit, tu bo, phuc ché, s hoa tai
li¢u va cac bién phap khac.

4. Cong tac hé thong cong cu thong ké, tra ctru tai
li¢u; quan 1y co s dir ligu tai li¢u dién tur.

5. Cong tac to chirc khai thac, sir dung va phat huy
tai licu luu trir.

2.3 [Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong ctia gidm doc va cap c6 tham quyeén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy trye tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi
- Giam déc. - Truong, Pho Truong phong. Céac don vi, ca nhan c6 lién
quan truc tiép.
- Lanh dao co quan chu - Vién chirc thudc don vi.
quan.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, d6n dbc, hd tro, phéi hop thyc hién
nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc do Giam dbc phan cong.

4.2 |Chi dao tb chirc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong ctia Gidm dbe.

4.3 |Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vuc duoc phan cong phy trach.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢ém va phiam chit c4 nhéan



Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

TSt nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trit. Trudng hop tot nghiép dai hoc tré
[én nganh khac phai c6 chung chi bdi dudng nghiép vu luu trir do co s&
da0 tao co tham quyén cap (cham nhit trong vong 12 thang ké tir ngay
duoc bd nhiém) hoidc c6 bang tét nghiép cao dang, trung cip nganh luu trit.

Boi dudng, ching
chi

- Co ching chi b?)i dudng ddi voi lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo nhiém).

- Hicu biét vé cong ngh¢ thong tin va st dung mdt s6 phan mém nang cao,
phan mém quan tri co so dir lidu.

L Trao d6i, trinh bay dugc nhirng thong tin co ban bﬁng ngoai ngilr (mot
trong nam thi tiéng: Anh, Phap, Nga, buc, Trung Qudc) hoic str dung
duogc tleng dan toc thiéu s6 ddi vai vién chie cong tac tai ving dan toc
thiéu so.

L C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va to chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

- Co kinh nghiém cong tac trong linh vuc luu trit tor da 03 ndm tré 1én.

Pham chat ca nhan

L Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh cha truong ciia
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén phém chét dao dire, tac phong, 16i
sOng.

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

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cap trén va to chirc thyuc hién tai co quan, don
Vi.

L C6 kha ning lang nghe, phan doan, tu duy va xir Iy moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang dé€ xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia don vi.

- Co kha nang tao dong luc cho vién chure, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi va c¢6 kha nang chuyén giao,

lanh dao su phat trién doi véi vién chue, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Tén ning luc Cap dd

Nhom nang lyc chung | Pao dic va ban linh 3




- TH chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép tng xu 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2-3
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém nélfélrlfc chuyén | Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
L T chire thue hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
L Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan 1y} Ra quyét dinh 2-3
L Quan 1y ngudn luc 2-3
Pht trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao

III. VI TRi VIEC LAM TRUONG PHONG

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Truwéng phong

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: - Don vi sy nghiép cong lap thudc linh vuc luu trlt thuéc Cuc Van thu va




truc

Luu trir nha nudce thudée Bo Noi vu.

thugc Trung uwong.

- Trung tdm Luu tr@t lich st thudc S& Noi vu hoac Trung tdm Luu trit lich
su thudc Chi cuc Van thu - Luu trit thudéc S& Noi vu cac tinh, thanh pho

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cadc van ban quy pham phép luat, van ban
hudng dan veé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong lap theo chirc ning,
nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Giam dbe quan ly, diéu hanh moi hoat dong ctuia Phong va chiu trach nhiém trude Giam
doc, Phé Giam doc va trude phép luat ve linh vue dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT
hié A " A z
N 1em vil, mang Cong viéc cu the
cong viéc
Theo ddi, chi dao va to chitc thuc hién mot sd
linh vuc theo phan cong ciia Giam doc, Pho
Giam doc:
- Quy hoach, dé an, ké
1. Tham muu viéc xay dung quy hoach, d€ an, hoach, chuong trinh
ke hoach, chuong trinh thuc hién nhiém vu  [thyc hién nhiém vu
T6 chirc thuc hién thudc linh vyc dugc phan cong. thuoc Iinh vuc dugc
2.1 | nhiém vu chuyén phan cong dugc ban
mon D. Chiu trdch nhiém va truc ti€p bao cao Gidm hanh.
doc, Pho Giam doc viée thuc hién cac nhiém
vu dugc phan cong dinh ky, dot xuat theo yéu | Két qua hoat dong
cau cua Giam doc, Phé Giam doc. cua don vi phu trach.
3. XU ly cac van ban, nhi¢m vu theo phan
cong cua Giam doc, Pho Giam doc.
1. Phan cong nhiém vu cho vién chirc, nguoi Cx , x
R & NIE Vi €O » NBUOL yian chire duoc ho tro
s 1 lao dong thuc hién céc nhiém vu theo chic . e e, .,
Quan ly, st dung | . A , . kip thoi; danh gia
X , S nang, nhi€ém vu cua don vi. o i ,
2.2 |vién chure, nguoi lao nhan xét vién chirc
don ., . n x o\ s khach quan, cong tam
ng 2. Chiu trach nhiém ho trg, theo déi vadanh |, ., qu , &
A , iy - ~_ %z [vachinh xac.
g4 vién chuce, nguoi lao dong theo phan cap.
23 Tham gia quan 1y tai|Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, t6  [Tai san duoc quan ly

san

chirc quan ly tai san co quan theo uy quyén va

theo quy ché, quy




theo quy dinh. inh.

2.4 MTruc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop
kiem duyét két qua béi chinh
Giam ddc, Pho Giam ddc. L Pho Trudng phong. Cac don vi, c4 nhan c6
lién quan.

- Vién chie thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan, don vi khéc. Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Phong.

4.2 [Xtr ly cac cong viée thudc chirc nang, nhi€ém vu, dot xuat va xin y kién chi dao cia Lanh
dao Trung tam do6i voi nhitng viéc vuot qua pham vi chtrc trach.

4.3 [Ky trinh Lanh dao Trung tdm vé cac van ban do don vi du thao hodc ty quyén cho cap phé
ky thay.

4.4 [Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc ciia Trung tim.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit c4 nhin

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n nganh luu trit. Trudong hop tbt nghiép dai hoc
tr6 1€n nganh khac phai c¢6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trir do co
5O ddo tao o tham quyén cp (chém | nhét trong vong 12 thang ke tu
ngay dugc bd nhiém) hoidc c6 bang tét nghiép cao dang, trung cp
nganh luu trir.

Boi dudng, chimg chi | Co chimg chi boi dudng ddi véi lanh dao, quan 1y cip phong va twong




fwrong (chdm nhét trong vong 12 thang ké tir ngdy duoc bd nhiém).

- Hiéu biet ve cong ngh¢ thong tin va st dung mét sO phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s& dir licu.

- Trao dbi, trinh bay dugc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngilr (mot
trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Qudc) hoic str dung
dugc tleng dan toc thiéu s6 ddi voi vién chirc cong tac tai ving dan tc
thicu so.

L C6 ky nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém - C6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc luu trit tr da 03 nam trd 1én.

Pham chat ca nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong cta
Dang, chinh sach, phédp ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

L C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong,
161 sOng.

- C6 kha ndng sang tao, tu duy doc lap, dién dat 1o rang, mach lac.

Céac yéu cau khac | Ném duoc quy dinh cta phap luat vé hoat dong nghé nghiép luu tri.

L C6 kha ning lang nghe, phan doan, tu duy va xir I tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Co kha ndng dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet van dé
thuc tién 1ién quan dén chtrc nang, nhiém vu ctia don vi.

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

- Co k¥ nang t6 chirc cong viéc mot cach khoa hoc, hi€u qua.

5.2. Cac yéu cau veé nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép a6
- Pao durc va ban linh 3
L T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung -
- Giao tiep g Xt 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3




- St dung ngoai ngir 2-3
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém nérrféfc chuyén] Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Thim dinh vin ban 2-3
L T chire thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan Iy Ra quyét dinh 2-3
L Quan 1y ngudn luc 2-3
L Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao

IV. VI TRIi VIEC LAM PHO TRUONG PHONG

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Pho Truéng phong

Ngay bit dau thuc hién:

- Pon vi sy nghiép cong 1ap thude linh vuc luu trit thudc Cuc Van thu va

Luu tritr nha nude thudée Bo Noi vu.

Dia diém 13 iéc: R o1 \ A o NTAC . R . ,
ia diém lam viee: | Trung tam Luu trir lich str thudc S& Noi vu hodc Trung tam Luu trit lich su

thudoc Chi cuc Van thu - Luu trir thudc S& Noi vu cac tinh, thanh pho truc

thuoc Trung uvong.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huéng
dan yé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy,
quyen han dugc giao.

Quy trinh cong viéc
lién quan




1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phu trach mot hodc mét s6 nhiém vu chuyén mon theo phan cong cuia Trudng phong, chiu trach
nhiém trudc Truong phong va Gidm doc vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

T chue thue hién
cong tac chuyén

1. TS chure thyc hién cong tac suu tdm, bo sung
tai liéu doi vdi cac phong, suu tap tai licu.

D. T6 chirc thuc hién cong tac phén loai, chinh
1y, xac dinh gia tri tai liéu luu trir.

3. T6 chirc thuc hién cong tac bao vé, bao quan
an toan tai liéu luu trir, khur trung, khur axit, tu
b, phuc ché, s6 hoa tai lidu va cac bién phap
[khac.

4. T6 chire thuc hién cong tac xay dung va quan
|y an toan, bao mat toan b co so dit li¢u, hé

Cac nhiém vy, cong
viéc duoc thuc hién
hi¢u qua va dung quy

mon thong cong cu thong ke, tra ctru tai li¢u. inh.
5. T chirc thuc hién cong tac to chirc khai théc,
su dung va phat huy tai liéu luu trir.
6. T6 chure thuc hién céac quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam Vié:C, bao mat ho so, tai liéu
luru trit, dao dic nghé nghiép trong cong tac luu
trir.
7. Giai quyét cong viéc theo phan cong cua
[Truong phong khi Truong phong di vang.
Tham gia quan 1y, i )
su dung vién  [Thyc hi¢n nhi€ém vu cu thé theo phan cong cua  [K&t qua thuc hi¢n
2.2 . . \ N A .
chuc, nguoi lao [Trudng phong. nhi¢m vu theo quy dinh.
dong va tai san
2.3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Trung tdm giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop
kiem duyét két qua béi chinh
Giam ddc, Pho Giam dbc, - Vién chic thudc don vi. Cac don vi, ca nhan c6
Trudng phong lién quan.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan, don vi khac

Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [T6 chirc thuc hién nhiém vu cta phong theo su phan cong cia Trudng phong, Gidm dbc,

Pho Giam ddc Trung tam.

4.2 Pinh ky hodc dot xuat bao céo tinh hinh hoat dong ctia mang cong viée duoc giao phu

trach voi Trudng phong hodc 1anh dao Trung tdm khi c6 yéu cau.

4.3 [Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo su phan cong

4.4 Piéu hanh Phong khi dugc oy quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép dai
hoc tro 1€n nganh khac phai ¢6 ching chi boi dudng nghiép vu luu trit
do co s& dao tao co tham quyén cap (cham nhét trong vong 12 thang
ke tir ngay duoc bo nhiém) hodc co bang tét nghiép cao dang, trung
Cap nganh luu tri.

Bdi dudng, ching chi

L C6 chung chi boi dudng d6i v6i lanh dao, quan ly cép phong va
tuong duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duogc bo
nhi¢m).

- Hi€u biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va st dung mot s6 phan
mem nang cao, quan tri co s¢ dir li¢u.

L Trao dbi, trinh bay duoc thong tin co ban bang ngoai nglt (mot trong

nam tht tiéng: Anh, Phap, Nga, Dtc, Trung Qudc) hodc st dung dugc




tieng dan tdc thi€u so doi voi vién chire cong tac tai viung dan tde thicu
S0.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém cong tac trong linh vyc luu trit tir ¢4 03 nam tré 1én.

Pham chat c4 nhan

L Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

L Co kha ning tu boi dudng, rén luyén pham chit dao dirc, tac phong,
16i séng.

L C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat 1d rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

L Nidm duoc quy dinh cua phap luat vé hoat dong nghé nghiép luu tri.

L C6 kha ning lang nghe, phan doan, tu duy va xir I tinh hudng trong
chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét van dé
thuc tien lién quan dén chitrc nang, nhiém vu cua don vi.

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

5.2. Cac yéu cau veé nang luc

Nhom néng lue

@)
SO

Tén nang luc

=T
o>

Nhom néang lyc chung

- Dao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Stir dung ngoai ngir

Nhom nédng luc chuyén
mon

- Tham muu xdy dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

L Tham dinh vén ban

- T6 chure thuc hién van ban

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

NN NN NN N NI I NN W s

L Quan 1y su thay doi




L Ra quyét dinh 2

- Quan 1y ngudn luc 2

L Phat trién nhan vién 2

Phé duyét ciia l1anh dao

PHU LUCII
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM CHUC
DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC CHUYEN NGANH LUU TRU
(Kem theo Thong tw s6 14/2022/TT-BNV ngay 31 thang 12 nam 2022 cua Bo truong Bo Noi vu)

I. VI TRI VIEC LAM LUU TRU VIEN CHINH

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Lwu trir vién chinh

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc - Don vi sy nghi¢p cong 1ap thude linh vyc luu trit thude Cuc Van thu
va Luu trir nha nudc thudéc Bo Noi vu.

- Trung tdm Luu trit lich st thudc S& Noi vu hoac Trung tdm Luu trix
lich str thudc Chi cuc Van thu - Luu trir thudc S& Noi vu cac tinh,
thanh pho truc thudc Trung uong.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hudng dan vé I}oat dong cua don vi sy nghi€¢p cong lap theo chirc nang,
nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir yéu cau chuyén mon cao theo
phén cong cua cap cé tham quyeén va chiu trach nhiém trude cap cé tham quyen va trudc phap
luat vé nhiém vu dugc giao.



2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Chu tri hoac truc
tiép thue hién cac
hoat dong nghiép
vu luu tri

2.1

- Chu tri hodc tham gia xay dung van ban, tai
li¢u huong dan, chuyén mon nghi¢p vy, ké
hoach, chuong trinh, d€ an, du an vé luu trir.

L T4 chure thuc hién céc hoat dong: Suu tam,
thu thap tai liéu luu tri¥, chinh ly, gidi mat, xac
dinh gia tri, bao quan, thong ké, sd hoa, gidi
thicu va to chirc khai thac sir dung tai liéu luu
trit, tu b, phuc ché, bao hiém tai liéu luu trir.

- Xay dung, quan tri co so dir lidu tai li¢u luu
trir, hé thong cong cu tra ctu.

- Xay dung hodc hoan thién, ddi méi céc quy
trinh nghi¢p vu luu trir.

L Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé tai,
cong trinh khoa hoc vé Iuu trit va cac linh vyc

Co lién quan.

L Vin ban dugc cip c6
tham quyén ban hanh.

- Thuc hién hoat dong
nghi¢p vu luu trir theo
dung quy dinh cua
phap luat.

2.2 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém | Quan hé ph(")i hop truc
duyét ket qua boi tiep trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Cap quan 1y truc tiép.

- Cip c6 tham quyén.

Vién chue, nguoi lao dong [Cac td chure, don vi thudc Trung
trong don vi tam (n€u cd) cd lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phan cong

4. Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

4.1 [Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhiém trudce cap

cO tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phin cong.

4.3 |Phdi hop v0i cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thue hién nhiém vu

khi dugc cp co thim quyén giao.

5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

TSt nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trit. Truong hop tot nghiép dai hoc
tr6 1én nganh khac phai c6 chimng chi bdi dudng nghiép vu luu trir do co
S0 dao tao co thim quyén cap hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung
cap nganh luu trir.

Trinh d6 chuyén mén

L Hiéu o cac khai niém ngudn trong linh vuc luu trit.
L Nam chic cac quy trinh nghiép vy luu trir theo quy dinh ctia phap luat.

L C6 ky ning to chirc 1am viéc nhom, 1ap ké hoach, quan 1y thong tin va
soan thao van ban hanh chinh.

- Tham muu xay dung van ban dé td chuc thyuc hién cac nhiém vu thudce
pham vi quan ly.

- Hiéu biét vé cong ngh¢ thong tin va st dung mot sO phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s dit ligu.

L Trao d6i, trinh bay duoc thong tin co ban bang ngoai ngtt (mot trong
nam thi tiéng: Anh, Phap, Nga, D, Trung Qudc) hoic sir dung duoc
tleng dan toc thiéu s6 ddi v6i vién chire cong tac tai ving dan toc thiéu
50,

Kinh nghiém

C6 thoi gian gitr chirc danh nghé nghiép Luu trit vién va tuong duong tir
dd 09 ndm ho 1€n (khong tinh thoi gian tap sy, thir viéc) theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

L C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong, 16
song.

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




Céc yéu cau khac | Quan hé phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, gilr gin bi mat thong tin.

L Tuyét dbi chip hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vuy.

5.2. Cac yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Dao duc va ban linh 3
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung L Giao tiép tng xur 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngi 2-3
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Hudng dan thyuc hién vin ban 2-3
Nhém ning lyc chuyén mon | Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Thim dinh vin ban 2-3
L T6 chuc thue hién van ban 2.3
L Tu duy chién luoc 2-3
L Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly L Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét ctia lanh dao

IL VI TRi VIEC LAM LUU TRU VIEN

TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Lwu trix vién

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Dia diem lam viéc

va Luu trir nha nude thude Bo Noi vu.

thanh phd truc thuoc Trung wong.

- Don vi sy nghi¢p cong 1ap thude linh vyc luu trir thude Cuc Van thu

- Trung tdm Luu trit lich st thudc S& Noi vu hoac Trung tdm Luu trix
lich str thudc Chi cuc Van thu - Luu trit thugc S& Noi vu cac tinh,

Quy trinh cong viée lién [Thuc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham

quan

nhiém vu, quyén han duoc giao.

phap luat, van ban

hudng dan vé hoat dong cuia don vi su nghiép cong 1ap theo chiic ning,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong luu trir yéu cAu trinh do Luu trit vién theo phén cong cua cép
c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudce cap c6 tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu
duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

thidu va to chirc khai thac sir dung tai liéu luu trit, tu
bo, phuc ché, bao hiém tai li€u luu trir.

- Tham gia xay dung, quan tri co s& dir li¢u tai lidu

viéc
TT
Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc
- Tham gia xay dung vin ban, tai liéu huéng dan
chuyén mon, nghi€p vu, ké hoach, chuong trinh, dé
an, du an vé luu trir.
Th ia th 2 A . ., A Thuc hién cac h
.?m g,la thue | T6 chure thyc hién hodc tham gia cac hoat dong: n He 1¢r‘1ﬂcac oat
hién cac hoat X . NP .. o |dong nghiép vu luu
2.1 |.. o suu tam, thu thap tai liéu luu trit, chinh 1y, gidi mat, | ° ,
dong nghiép vu| , ~ .. I ; % N AT . trit theo diing quy
N xac dinh gid tri, bdo quan, thong ké, s6 hod, gidi . , A
luu trix dinh ctia phap luat.




nghiép vu luu trit.

luru trir dién tir, hé théng cong cu tra clru.

- Tham gia xay dung, hoan thién cac quy trinh

L Tham gia xay dung dé tai, cong trinh khoa hoc vé
[uu trir va cac linh vuc c6 lién quan.

2.2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop trwe | Céc don vi phoi hop chinh
tiép trong don vi

- Cap quan 1y truc tiép.

- Cap c6 tham quyén.

Vién chuc, nguoi lao dong |Cac to chire, don vi thudc Trung
trong don vi tam (néu co) co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Phoi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Truc ti€p thuc hién cadc nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap

cO tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

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

4.3 |Phoi hop vai cac ca nhan, to chirc khac trong viéc trién khai nhiém vu duoc cap cé tham

quyen giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhén

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh luu triv. Trudng hop tot nghiép dai hoc
tro 1én nganh khac phai c6 chung chi boi dudng nghiép vu luu trir do co
S0’ dao tao co tham quyén cip hodc co bang tot nghiép cao dang, trung
cap nganh luu tri.




Trinh d6 chuyén mén

- Nam dugc cac khai niém nguon trong linh vyc luu trir.

L Nédm duogc cac quy trinh nghiép vu luu trit theo quy dinh cta phap
luat.

L C6 ky nang t6 chirc lam viéc nhom, 1ap ké hoach, quan 1y thong tin va
soan thao van ban hanh chinh.

- Tham muu xay dung van ban dé t6 chirc thyc hién cac nhiém vu thudc
pham vi quan ly.

- Hicu biét co ban vé cong nghé thong tin va sit dung mot s6 phan mém
nang cao, quan tri co s¢ dir li¢u.

L Trao d6i, trinh bay dugc thong tin co ban béng ngoai nglr (mot trong
nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, D, Trung Qudc) hodc sir dung dugc
tleng dan toc thiéu s6 ddi v6i vién chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
50.

Pham chat ca nhan

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

- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén phérn chét dao dirc, tac phong,
161 sOng.

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

Céc yéu cau khac

- Quan hé phéi hop cong tac tét.

- Trung thuc, gilr gin bi mat thong tin.

- Tuyét doi chap hanh nguyén tac trong thyc hién nhiém vu.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Tén ning luc Ca

u
>

- Dao duc va ban linh

- TO churc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom néng lyc chung

- Giao tiép ng xu

L Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

N NN NN N w e

- St dung ngoai ngit




- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thuc hién vin ban 2
Nhom P angAh,J:c - Kiém tra thuc hién van ban 2
chuyén mon :
- Tham dinh van ban 2
L T chire thue hién van ban 2
L Tu duy chién luoc 2
L Quan 1y sy thay do6i 2
Nhom narll}% luc quan | Ra quyét dinh 2
L Quan 1y ngudn luc 2
- Phat trién nhan vién 2
Phé duyét ciia lanh dao
III. VI TRi VIEC LAM LUU TRU VIEN TRUNG CAP
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
Tén VTVL: Luru trir vién trung cip M3 vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: - Don vi sy nghi¢p cong 1ap thude linh vyc luu trit thude Cuc Van thu

va Luu trir nha nudc thudéc Bo Noi vu.

- Trung tdm Luu trit lich st thugc S& Noi vu hoac Trung tdm Luu trix
lich str thudc Chi cuc Van thu - Luu trir thudc S& Noi vu cac tinh,
thanh pho truc thudc Trung vong.

Quy trinh cong viéc lién [Thyc hién thgo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van ban
quan huong dan veé hoat dong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo chirc nang,
nhi¢m vy, quyén han dugc giao.




1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién mét sé hoat dong nghiép vu luu trit cu ‘_ché yéu cau don gian theo phan cong
cua cap co6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cap cé tham quyéen vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
Céac nhiém vy, cong viéc gia hoan thanh
cong viéc
TT
Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
- Thue hién cac nhiém vu phan loai, chinh 1y, lap ho
50, hé thong hoa, sap xép va van chuyén tai liéu luu
trit.
- Thuc hién viéc nhap muc luc tai li¢u; scan tai li¢u
trong quy trinh sb hoa tai liéu luu trit.
Hoan thanh
Tham gia cac | Thuc hién viéc tu bd, phuc ché, bao hiém tai liéu luu|l00% nhiém vu
21 hoat dong trir. dugc giao bao
" Inghiép vu luu dam dang tién
trit - Thyc hién thong ké tai lidu luu trit theo quy trinh |49, chét lugng,
nghi¢p vu va theo quy dinh ctia phap luat hién hanh. fhiéu qua.
- Thuc hién viéc vé sinh kho, tai liéu luu trir.
- Tham gia xay dung céc loai cong cu tra tim khac cia
tai liéu luu trix theo thuc té nhiém vu cla co quan, td
chirc.

2.2 [Thuc hién cic nhiém vu khéc do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop truwe | Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi tiép trong don vi
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chire, ngudi lao dong [Cac t6 chue, don vi thuoe Trung
trong don vi tam (n€u cd) cd lién quan

- Cip c6 tham quyén.




3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan Phoi hop thuc hién nhi¢ém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 (Chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Puogc cung cép thong tin phuc vu cho thuc hi¢n nhi¢m vu dugc giao.

4.3 [Puoc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhiing cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dj va niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau Cic yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén mon [Tt nghiép trung cép trd 1én nganh luu trir. Trudng hop tot nghiép trung

cap tro 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trix
do co s& dao tao co tham quyén cap.

KV nang T6 chire thuc hién cong viée theo tiéu chuan chét luong va quy trinh c6
san.

Pham chét cd nhan | Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong

cua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén pham chat dao dtc, tic phong,
1601 sOng.

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

Céc yéu cau khac | Trung thyc, giir gin bi mat thong tin.

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

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

Nhom nang lyc chung

- Dao duc va ban linh 3

L T chire thuc hién cong viéc 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1

L Giao tiép Gmg xir 1-2




L Quan hé phéi hop

0
N

- Stir dung cong nghé thong tin

- Stir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén

mon

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

L ThAm dinh van ban

- TO chirc thue hién van ban

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

L Quan 1y sy thay do6i

L Ra quyét dinh

L Quan 1y ngudn lyc

L Phat trién nhan vién

S GGG

Phé duyét ciia lanh dao

PHU LUC 111

KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC BOI VOI VI TRi VIEC LAM
LANH DAO, QUAN LY VA CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH LUU TRU
TRONG DPON VI SU NGHIEP CONG LAP THUOC LINH VUC LUU TRU
(Kém theo Théng tw s6 1412022/TT-BNV ngay 31 thang 12 nam 2022 ciia Bé trieong Bé Néi vu)

I. NHOM NANG LUC CHUNG

Ciap| Pao dirc va |To chirc thue|Soan thao va| Giao tiép Quan hé | Sir dung [Sir dung
do | ban linh hién cong [ban hanh van| ung xir phdi hop [cong nghé| ngoai
viéc ban thong tin | ngir
3 [Trach nhiém [T6 chtrc thuc [T6 chirc soan |Giao tiép, img[Tim kiém  [Sir dung  |Giao tiép
cao vOi cong hién nhiém vufthdo van ban ki tdt véi céc o hoi, xay thuan thuc fthanh
vicc dugc  hi¢u qua cao [chi dao, moi quan hé¢ |dung va m¢ (cong nghé fthao voi
oiao, grong hat. huéng dan  cong tac trongrong cac thong tin  d6i tac
mau trong nghiép vurd [vangodico  |mdi quan hé phuc vu  jaurde
thuc hién. rang, dé hiéu, jquan. trong cong [cong viéc. [ngoai.
dé thuc hién. viéc.




2 T6 chirc thyc [Soan thao van (Giao tiép, tng[Thiét 1ap  [Strdung  (Giao tiép
hién nhiém vuban c6 nodi XU tot voi cac moi quan h¢ thanh thao tot voi
hi¢u qua. dung rd rang, mbi quan hé [t6t trong ndi cong nghé [d6i tac

dé hiéu va cong tac trong bg. thong tin  jnudc
dang yéu cau ndi bo. phuc vu  |ngoai.
vé thé thuc, cong viéc.

k¥ thuat trinh

bay.

1 T6 chirc thue [Soan thao vin [Nghe va trinh [Phdi hop t6t [Biét sir Giao tiép
hién nhiém vuan diung thé bay lai thong [v&icaccad |[dung thiét |co ban
theo ké hoach [thire, k¥ thuat tin mot cach [nhan c6 lién i cong vGi dbi
Chi tiét. trinh bay. ro rang quan dé nghé phuc [tac nudc

thuc hién  [vu cong  [ngoai.
nhiém vu  [viéc.
dat hi€u qua
Cao.
Ghi chii: Cap dg dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong img tir 3 dén 1.
I1. NHOM NANG LUC CHUYEN MON
Cap| Tham muu xiy dung |Hwéng din thwe hién |Kiém tra thwe hién| Tham | Té chic
do van ban van ban van ban dinh vian | thuc hién
ban van ban

3 [ Chi dao, tinh cép cd  F Chu tri trién khai cac | Kiém tra van ban  (Chu tri t6 [Chu tri to
thim quyén ban hanh  |vin ban ciia cap c6 trinh cap c6 tham  [chuc churc thuc
hodc phé duyét cac @& tham quyén ddi véi caclquyén phé duyét;  {tham dinhfhién cac
an, du an, chuong trinh, d6i tuong thudoc pham cac van [van ban
ké hoach vé tai liéu luu |vi quan Iy. L Chi dao kiém tra  |pan thudc thudc linh
trit dang dugc giao quan viéc thuc hién van [linh vuc [vuc duogc
ly. L Chu tri t6 chirc thyc  [pan sau khi duoc caplduoc giaolgiao quan

hién cac hoat dong c6 tham quyén ban |quan ly. [y.
L Chi dao, trinh cap c6  |nghiép vu luu trit trong |hanh.
thim quyén phé duyét, pham vi quyén han
ban hanh ké hoach thuc [dugc giao.
hién cac hoat dong luu
trit d6i voi tai lidu dugce
giao quan 1y.

2 | Tham gia xdy dung | Hudng dan thyc hién [Theo doi, kiém tra  [Tham gia [T6 chirc
van ban, tai liéu huéng [cac van ban thudc va bao c4o tinh hinh [thim dinh(thuc hién
dan, chuyén mon nghiép pham vi quan 1. vé két qua thyc hién cac vin  [cac vin ban
vu, ké hoach, chuong cac van ban thuoc  pan thudc thudc linh
trinh, dé an, du an vé - Tham gia t chire pham vi quén ly; dé [linh vuc [vuc cong

thuc hién cac hoat xuat bién phap diéu cong tac [tac dugc




luu trir. dong nghiép vu luu trit chinh thich hop. dugc phan cong.
trong pham vi quyén phan
L Tham gia xay dung ké |han duoc giao. cong.
hoach trién khai thuc
hién cac vin ban thuéc | Tham gia hudng dan
pham vi quan ly. nghiép vu cho cap
duoi.
- Tham gia xay dung cac
van ban thudc thim
quyén ban hanh cua co
quan.

1 [Soan thao van ban theo [Tham gia thuc hién cac|Ra soat vi¢c thuc Ra soat  [Thuc hién
noi dung do ngudicd  nhiém vu theo huéng |hién nhiém vy theo [van ban hiém vy
thim quyén chi dao, dan cta ngudi co tham [ké hoach chi tiét da [theo quy |theo ké
hudéng dan. quyén. ban hanh. trinh c6  |hoach chi

San. tiét dd ban
hanh.
Ghi chii: Cap dg dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong ng tie 3 dén 1.
III. NHOM NANG LUC QUAN LY
Cap| Tu duy chién lwge |Quan ly sy thay | Ra quyét dinh [Quan Iy ngudn| Phat trién
do doi lue nhén vién

3 | Xay dung dinh hudéng |Cha dong chuan Quyét dinh va  Quan Iy, phat  [Tao méi

muc tiéu trinh cép co bi va thuc hién  [chiu trach nhiém fhuy ‘dlr(;c truong, dong

thim quyén ban hanh
hodc phé duyét cac dé an,
du an, chuong trinh, ké
hoach vé tai ligu luu trix
dang dugc giao quan ly.

- Xay dung dinh hudng
muc tiéu trinh cap c6
thim quyén phé duyét,
ban hanh ké hoach thuc
hién cac hoat dong luu
trit d6i voi tai ligu duge
oiao quan 1y.

tién trinh thay doi
veé tai ligu luu tri,
hoat dong luu trix
dugc giao quan
ly.

vé moi hoat
dong thudc chirc
nang, nhiém vy
cua don vi, ké ca
nhimng quyét
dinh chua co tién
1€

nguon lyc cua
linh vuc duoc
giao quan ly.

lire cho cap
dudi hoc tap
va phat trién.

Xay dung dugc muc tiéu,
ké hoach doi véi linh vuc
dugc phan cong.

Chu dong chuan
bi va thuc hién
tién trinh thay doi

d61 véi linh vuce

Ra quyét dinh
trén co so cac
nguyén tac da

duoc thé ché

Quan ly, phat
huy dugc
nguon luc cua

linh vuc duoc

Tao co hoi
cho cap dudi
phét trién ban
than.




| dugc phan cong. |hoa. phan cong.

1 [Xac dinh dugc muc tiéu, |Chu dong chuan [Ra quyét dinh [T chirc thuc  [Chia sé kién
¢ hoach cong viéc cho |pi va thyc hién  theo nguyén tac, |hién cong viéc [thirc chuyén
an than. tien trinh thay doi jquy hinh co6 san. fiét kiém, hi¢u [mon voi

cong viéc. qua. nguoi khac.

Ghi chii: Cap dg dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong vng tir 3 dén 1.




