JA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
% dinh s6 1050 /OD-UBND ngay 10 thang 7 ndm 2023
igf Chu tich Uy ban nhan dan tinh Lang Son)

Ma vi tri vige lam: TTLTLS-LDQL.04

Tén VTVL:

PhOTrwong phong Ngay bat dau thuc hién: Tir ngady Chu tich UBND
tinh quyét dinh phé duyét Dé an

Trung tdam Luu tr@t lich st thuéc S& Noi tinh Lang
Pia diém lam viéc Son, s6 03 duong Hoang Van Thu, phuong Chi
Lang, thanh phd Lang Son, tinh Lang Son.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
Quy trinh cong viéc lién | phap luat, vin ban huéng dan vé hoat dong cia don
quan vi su nghié€p cong 1ap theo chirc nang, nhiém wvu,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phu trach mot hodc mot sé nhiém vu chuy@n mén theo phan cong cua
Truong phong, chiu trach nhiém trude Truong phong va lanh dao Trung tam vé
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh cén
TT| Nhiém vu, vige 9
mang cong Cong viéc cu thée )

viéc

1. T6 chirc thue hién cong tac suu tam,
bd sung tai liéu ddi v6i cac phong, suu
tap tai liéu.

2. To chic thyc hién cong tac phan
loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai li€u
lru trir. Céc nhiém vy,
T6 chirc thuce | 3. Té chuire thuc hi€n cong tac bao v€, | cong viéc dugc
2.1 | hién cong tac | bao quan an toan ta‘lqi liéu luu ,trﬁ:,, khtor | thue hién hiéu
chuyén mon | trung, khir axit, tu bd, phuc ché, s6 hoa | qua va dung quy
tai li€u va cac bién phap khac. dinh.

4. T6 chirc thuc hién cong tic xay
dung va quan ly an toan, bao mat toan
bd co s& dir li€u, hé théng cong cu
théng ké, tra ctru tai liéu.

5. T6 chuc thuc hién cong tac to chirc




Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT| Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viée

khai thac, sir dung va phat huy tai liéu
luu trir.

6. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché
do chinh séach, quy ché 1am viéc, bao
mat hd so, tai lidu luu trit, dao duc
nghé nghiép trong cong tac luu tri.

7. Giai quyét cong viéc theo phéan
cong cua Trudéng phong khi Truong
phong di vang.

Tham gia quan
1y, stt dung
2.2 | vién chuec,
nguoi lao dong
va tai san

Thue hién nhiém vu cy thé theo phan
cong cua Trudng phong.

Két qua thuc hién
nhiém vu theo
quy dinh.

2.3 [Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Trudong phong, Lanh dao Trung tam giao.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc Cac don vi phoi
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi hgp chinh
- Truéng phong.
Giam dbc, Pho Giam dbc - Vién chtrc thuoc don vi. | Cac don vi, ca nhan
Trung tdm - Nguoi lao dong hop c6 lién quan tryc tiép
dong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan, to chirc thudc ngudn
nop luu tai liéu vao Luu trit lich str.

- Cac phong N1 vu cac huyén, thanh
phé.

- Céc phong thugc S& Noi vu.

- Céc t chirc, ca nhén trong va ngoai
tinh.

Pon ddc, phdi hop thuc hién nhiém vu.




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Xt 1y cac cong viéc thudc chirc nang, nhi¢m vy, dot xuat va xin y kién

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

chtrc trach.
43 Trinh Lanh dao Trung tam vé cac van ban do don vi du thao hodc uy
"~ | quyén cho cip pho ky thay.
44 Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc cta

Trung tam.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trir. Trudong hop tot
nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh khac phai c6 ching chi b01
dudng nghiép vu luu trir do co s6 dao tao co tham quyen
cap (chdm nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo
nhiém) hodc c6 bang tét nghiép cao ding, trung cap
nganh luu trir.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chtng chi bdi dudng d6i véi 1anh dao, quan 1y cép
phong va twong duong (chim nhat trong vong 12 thang
ké tir ngdy duoc bd nhiém).

- Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va sir dung
mot s& phan mém nang cao, quan trj co sd dir licu.

- Trao d6i, trinh bay duoc thong tin co ban bang ngoai
ngtr (m6t trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc,
Trung Qudc) hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu so.

Kinh nghi¢m

- Co6 kinh nghiém cong tac trong linh vyc luu trir tor da
03 nam tr¢ lén.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh
chu truong cta Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nuoc, quy dinh cua co quan.

- Co kha nang tu b01 dudng, rén luyén pham chat dao
dtee, tac phong, 16i séng.

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




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

nghiép luu trir.

vu cua don vi.

qua.

- Ndm dugc quy dinh cua phap luat vé hoat dong nghé

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tu duy va xir 1y
tinh hudng trong chi dao, thuc hién nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai
quyét van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém

- Co6 k¥ nang t6 chuc cong vi¢c mot cach khoa hoc, hiéu

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang

Tén nang luc

Cap do

luc
Cap d6 3: Trach nhiém cao vé&i cong
- Pao duc va ban linh vi¢c duge giao, guong mau trong thuc
hién.
- T6 chtrc thue hién cong |Cap do 2: T chire thyc hién nhiém vu
viéc hi¢u qua.
i . . A A 2 5 - 5 J A
- Soan thdo va ban hanh Cap d? A Soar:l t}.l? 0 van ,ban o not
. dung 1o rang, dé hiéu va dung yéu cau
van ban & thé thirc, ky thudt trinh ba
Nhom néng ve >, 1Y Tt Y-
1 h ) y ) i A A . R J 9 LA r.e ’
wechung | . tidp g X1 C%P do 2 (AhaAo tlep, ung xu Atf)t YO‘I cac
moi quan hé cong tac trong ndi bo.
e ap do 2: Thiét 14 i 8 6
- Quan hé phéi hop Cap dQN A 1et 1ap moi quan hé tot
trong noi ba.
- St dung cong nghé|Cip do 2: St dung thanh thao cong
thong tin nghé thong tin phuc vu cong viéc.
: - Cap d6 2: Giao tiép tt véi ddi tac nudc
- Str dung ngoai ngix .
ngoai.
Cép d6 2: Tham gia x4y dyng vin ban,
tai liéu huong dan, chuyén moén nghi¢p
vy, k€ hoach, chuong trinh, dé an, du an
Nhém ning |- Tham muu xady dung|veé luu trir; Tham gia xay dung ké hoach
luc chuyén |van ban trién khai thuc hién cac van ban thudc
mon pham vi quan ly; Tham gia xay dung

cac van ban thudc tham quyén ban hanh
clia co quan.

- Hudng dan thuc hién

Cap d6 2: Huéng dan thuc hién cac van




Nhom nang
luc

Tén nang luc

Cap do

van ban

ban thuéc pham vi quan 1y; Tham gia to
chuc thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu
lwu trit trong pham vi quyén han duoc
giao; Tham gia hudng dan nghiép vu
cho cip dudi.

- Kiém tra thuc hién van
ban

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

- Tham dinh vin ban

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

- T6 chirc thuc hién van
ban

Cép dd 2: Tb chuc thuc hién cac van
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

Nhom néng
lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc

Cép do 2: Xay dung dugc muc tiéu, ke
hoach doi véi linh vuc dugc phan cong.

- Quan ly su thay doi

Cép d@ 2. Chu dc}ngq chqén bi va thuc
hién tién trinh thay d61 do1 véi linh vuc
dugc phan cong.

- Ra quyét dinh

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

- Quan 1y nguédn luc

Cap do 2: Quan 1y, phat huy duoc
nguodn luc cua linh vuc dugc phan cong.

- Phat trién nhan vién

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