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UBND tinh quyét dinh phé duyét Dé an

Trung tam Luu trr lich st thudoc S& Noi vu
tinh Lang Son, s6 03, duong Hoang Van Thuy,
phuong Chi Lang, thanh phd Lang Son, tinh
Lang Son.

Dia diém lam viéc:

Thuc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy
pham phap ludt, vin ban hudng dan vé hoat
dong cua don vi sy nghi¢p cong 1ap theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Giam doc Trung tdm quan 1y, diéu hanh moi hoat dong ctia Phong va
thuc hién nhiém vu dam bao, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua
Giam dbc Trung tam. Chiu trach nhiém truéc Giam ddc, Phé Giam ddc Trung
tdm va trudc phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chuc nang, nhiém vu
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

viéc

2.1

T chirc thuc
hién nhiém vu
chuyén mon

Theo ddi, chi dao va td chuc thuc
hién mét sd linh vuc theo phan cong
ctia Giam dbc, Pho Giam ddc:

1. Tham muu viéc xay dung quy
hoach, dé an, ké hoach, chuong
trinh thuc hién nhiém vu thudc Iinh
vuc dugc phan cong.

2. Chiu trach nhiém va tryuc tiép bao
cdo Giam ddc, Pho Giam ddc viée
thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan
cong dinh ky, dot xuat theo yéu cau
ctia Giam ddc, Phé Giam ddc.

- Quy hoach, dé
an, ké hoach,
chuong  trinh
thuc hién nhiém
vu thudc linh
vuc dugc phan
cong duogc ban
hanh.

- Két qua hoat
dong cua don vi
phu trach.




Cac cong viéc

TT Nhiém vy, mang

n oA Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

3. Xtr Iy cac van ban, nhi¢m vu theo
phan cong cia Gidm doc, Phé Gidm
doc.

1. Phan cong nhiém vu cho vién
chuc, nguoi lao dong thuc hién céc
Quan 1y, sir dung nlqliém vu .theo chtrc nang, nhiém vu
2.2 |vién churc, nguoi| cua don vi. )

lao dong 2. Chiu trach nhiém ho tro, theo doi
va danh gid vién chtrc, nguoi lao
dong theo phén cap.

Vién chuc duoc
hd trg kip thoi;
danh gia nhan
x¢t vién chuc

khach guan,
cong tam va
chinh xac.

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
Tham gia quan ly| muu, t6 chic quan 1y tai san co

tai san quan theo uy quyén va theo quy
dinh.

2.3

Tai san duoc
quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2.4 Tryc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc . .y ke
Y Ap 1K . 1 . X Cac don vi phoi
tiep va kiém duy¢t ket Quan ly true tiép ,
N hop chinh
qua boi
- Phé truong phong.
Giam déc, Pho Giam - Vién chtrc thudc don vi. Cac don vi1, ca nhan
doc Trung tam. - Nguoi lao dong hop ddng co lién quan.
thudc don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
- Céc co quan, to chire thudc nguon
ndp luu tai liéu vao Luu trit lich su.
- Céac phong Noi vu cac huyén, thanh
pho. Don doc, phdi hop cong tac
- Cac phong thugc S& Noi vu.
- Céc t0 chtrc, ca nhan trong va ngoai
tinh.

4. Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong ctia Phong.

Xu Iy cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, dot xuat va xin y kién

4.2 | chi dao cua Lanh dao Trung tam ddi vai nhirng viéc vugt qua pham vi

chuc trach.

4.3 | Trinh Lanh dao Trung tdm vé céc van ban do don vi du théo.

4.4 tam.

Tham dy hop co quan va cic cudc hop theo quy ché lam viéc cua Trung

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trir. Trudng hop tot
nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh khac phai c¢6 ching chi bé)i
dudng nghi€p vu luu trir do co s6' dao tao co thAm quyen
cip (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duogc bo
nhiém) hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung cap
nganh luu trit.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng ddi voi lanh dao, quan ly cap
phong va twong duong (cham nhat trong vong 12 thang
ké tr ngay dugc bo nhiém).

- Hiéu b1et vé cong ngh¢ thong tin va sir dung mot 5O
phan mém nang cao, phan mém quan tri co s& dit lidu.

- Trao d6i, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang
ngoai ngtr (mot trong nam thir tleng Anh, Phap, Nga Duc,
Trung Qudc) hodc st dung dugce tiéng dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viéc khoa
hoc, hi¢u qua.

Kinh nghi¢m

- Co6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc luu trir tir du 03
nam trd 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu truong ctia Dang, chinh sich, phap luat cua Nha
nudc, quy dinh cua co quan.

- C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chat dao
dtrc, tac phong, 161 song.




4

mach lac.

- C6 kha nang sang tao, tu duy ddc lap, dién dat rd rang,

Cac yéu cau khac

- Nam duoc quy
nghiép luu trit.

cua don vi.

qua.

dinh cua phap lut vé hoat dong nghé

- C6 kha néng ling nghe, phan doan, tu duy va xtr Iy tinh
hudng trong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, giai phap giai
quyét van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu

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

- C6 k¥ nang t6 chuc cong viéc mot cach khoa hoc, hiéu

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom n - X A
< Tén nang luc Cap do
nang luc ‘ j
Céap do 3: Trach nhiém cao véi cong
- Pao duc va ban linh vige dugc giao, guong mau trong thuc
hién.
- T6 chac thuc hién | Cap d6 2: T6 chirc thuc hién nhiém vu
cong viéc hiéu qua.
- Soan thao va ban hanh Cap d? 2" Soar; th? O van ,ban “0 It
vin ban dung 5 rang, dé hiéu va dung y€u cau
Nhom nang vé thé thure, k¥ thuét trinh bay.
luc chung Lk, , Cap do 2: Giao tiép, g xu tot vdi cac
- G1ao ti€p tng xur Z. A A , A
moi quan hé cong tac trong ndi bg.
Y Cap d6 2: Thiét 1ap moi quan h¢ tot
- Quan h¢ phoi1 hop p Qo 2 P qau ‘
trong ndi ba.
- S dung cong nghé | Cap do 2: St dung thanh thao cong
thong tin nghé thong tin phuc vu cong viéc.
, L. Cap do 2: Giao ti€p tot voi doi tdc nude
- St dung ngoai ngit .-
ngoai.
Cap do 2: Tham gia xay dung van ban,
tai liéu hudng dan, chuyén mon nghiép
. . vy, ké hoach, chuong trinh, dé an, du
Nhom nang

luc chuyén
mon

- Tham muu xay dung
van ban

an vé luu trir; Tham gia xdy dung ké
hoach trién khai thyc hién céc vin ban
thuoc pham vi quan ly; Tham gia xay
dung cac van ban thudc tham quyén

ban hanh cua co quan.




Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

- Huéng dan thyc hién
van ban

Cép do 2: Hudng dan thuc hién cac vin
ban thudéc pham vi quan ly; Tham gia
t6 chirc thuc hién cac hoat dong nghiép
vu luu trit trong pham vi quyén han
duoc giao; Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cap dudi.

- Kiém tra thuc hién van
ban

Cap d0 2: Theo ddi, kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan ly; dé xuat
bién phap diéu chinh thich hop.

- Tham dinh vin ban

Cap d6 2: Tham gia tham dinh cac vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

- T6 chirc thuc hién van
ban

Cép dd 2: To chie thuc hién cac van
ban thuoc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

Nhom nang
lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc

Cap do 2: Xay dung dugc muyc tiéu, ké
hoach do61 véi linh vuc dugc phan cong.

- Quan Iy sy thay doi

Cap d6 2: Chi dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay d61 do6i voéi linh vuc
dugc phan cong.

- Ra quyét dinh

Cap d6 2: Ra quyét dinh trén co s& cac
nguyén tac da dugc thé ché hoa.

- Quén 1y nguén luc

Cap do 2: Quan ly, phat huy duoc
nguén luc cua linh vuc dugc phan
cong.

- Phat trién nhan vién

Cap d6 2: Tao co hoi cho cap dudi phat
trién ban than.
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