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TINH BINH PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:2109 /Qb-UBND Binh Pinh, ngay 01 thAng 06ndm 2020
QUYET PINH

Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam;
Ban mo ta cong viéc va Khung ning lwc vi tri viéc lam
cua Trung tm Luwu trir lich si tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s6 41/2012/NP-CP ngay 08 thang 5 ndm 2012 ciia Chinh
phu quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong ldp;

Can cir Thong tu s 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 ciia Bé
Noi vu huong dan thuc hién Nghi dinh so 41/2012/NP-CP ngay 08 thang 5 nam
2012 cua Chinh phu;,

Can cii Quyét dinh s6 819/0D-UBND ngay 11 thang 3 niam 2020 ciia Chii tich
UBND tinh vé viéc thanh lap Trung tam Luu trir lich su tinh triec thuéc So Noi v,

Theo dé nghi ciia Gidm déc S6 Néi vu tai To trinh s6 288/TTr-SNV ngay 25
thang 5 nam 2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Danh muc vi tri viéc lam; Ban
mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam ctia Trung tdm Luu trit lich st
tinh, cu thé nhu sau:

1. Téng s6 vi tri viéc lam: 13 vi tri.

a) Nhom lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 04 vi tri;
b) Nhom hoat dong nghé nghiép: 03 vi tri;

¢) Nhom hd trg, phuc vu: 06 vi tri.

2. Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri
viéc lam cu thé ctua Trung tdm Luu trit lich st tinh theo Phu luc I, 11 va Ill dinh
kem Quyét dinh nay.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-41-2012-nd-cp-vi-tri-viec-lam-trong-don-vi-su-nghiep-cong-lap-138976.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-14-2012-tt-bnv-huong-dan-thuc-hien-nghi-dinh-41-2012-nd-cp-quy-dinh-164521.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-41-2012-nd-cp-vi-tri-viec-lam-trong-don-vi-su-nghiep-cong-lap-138976.aspx

Dieu 2. Trach nhiém cua Giam doc Sé Noi vu

1. Huéng dan, chi dao Trung tdm Luu trit lich st tinh thuc hién sap xép sb
luong nguoi lam viéc phu hop, ddm bao co cAu va dinh mrc theo quy dinh; thuc
hién viéc tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc, nguoi lao dong theo ding vi
tri viéc 1am, ban mo ta céng viée, khung ning luc, hang chirc danh nghé nghiép tdi
thiéu, s6 lwong nguoi lam viée duoc co quan cé tham quyén giao.

2. Bdo c4o Chu tich UBND tinh xem xét, diéu chinh khung danh muc vi tri
viéc 1am; ban mo6 ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc lam khi c6 sy thay ddi
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co céu to churc; td chire lai hodc giai thé theo
quy dinh cta co quan c6 thAm quyén hodc thay doi theo nhu cau thuc té, nhdm dam
bao thuc hién vi tri viéc lam kip thoi, hi€u qua.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam doc S¢ Noi vy, Thi trudng cac
co quan, don vi lién quan va Giam ddc Trung tdm Luu trix lich st tinh chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./

—
Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; PHO CHU TICH
- CT, cac PCT UBND tinh;
- Luu: VT, K12.

—

Ky boi: Uy ban Nhan dan tinh Binh Dinh
Ngay ky: 01-06-2020 15:39:53 +07:00

Phan Cao Thang
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Phu luc I

LN ] i g I TRI VIEC LAM VA CHUC DANH NGHE NGHIEP
AT A TRUNG TAM LUU TRU LICH SU TiNH
7% = (Kém theo Quyét dinh s6 2109
ngay 01 /06 [2020 cua Chu tich UBND tinh)

/OD-UBND

Chirc danh nghé Hang chure
TT Danh muc vi tri lam viéc nghié¢p twong ing danh pghé .
(tdi thiéu) nghiép toi thicu
| | Nhom vi tri lanh dao, quéan ly 04
1 | Giam déc Chuyen vién (01.003) Hang 111
hoac tuong duong
2 | Phé Giam déc Chuyen vien (0L.003) | oy
hodc tuong duong
\ . Chuyén vién (01.003)
3 | Truéng phong hoic tuong duwong Hang III
. . . Chuyén vién (01.003)
4 | Pho Truong phong hodic trong duong Hang III
Il | Nhém vi tri hoat dong nghé nghiép 03
. TPu thap, (jhir{h l}'l, tu bo, ?huc (;hé tai Luu trit vien Hano Tl]
liéu 1L~ru trtt va cac hoat dong dich vu (V.01.02.02) ang
luu triv
o P . K¥ su (V.05.02.07) Hane T
2 | Quan tri mang, s6 hoa tai li€u Luu trir hoic tuong duong ang
) o Luu trit vién trung
3 | Bao quan, khai thac st dung tai liéu cép (V.01.02.03) Hang IV
111 | Nhém vi tri hd trg, phuc vu 06
. . o Chuyén vién (01.003)
1 | Hanh chinh - Quan tri hoic tuong duong Hang III
2 | Ké toan Ké toan vién (06.031) Hang III
Vin thu trung cap
5 o o (02.008); hoac Luu
3 | Van thu - Luu trir (ki€m tha quy) trit vién trung cip Hang IV
(v.01.02.03)
4 | Ky thuat Nhan vién
Bao vé Nhan vién
6 |Phuc vu Nhén vién
Téng ) 13 /\"V




Phu luc 11
CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
\f> TAM LUU TRU LICH SU TINH
ieo Quyer dinh s02109 /OP-UBND
b6 12020 cua Chu tich UBND tinh)

TT

Tén vi tri
viéc lam

Mo ta cong viéc thuc hién

NHOM LAN

H PAO, QUAN LY

Giam doc

1. Quén 1y, diéu hanh toan bo hoat dong cua Trung tim Luu trix lich su tinh
(9ol tat 1a _Trung tam) theo chtrc ndng, nhiém vy, quyén han dugc cap co
tham quyén giao; 1a nguoi dai dién theo phap luat caa Trung tam, chiu
trach nhiém trude Giam doc S& Noi vu va truéc phap luat vé toan bo hoat
dong cua Trung tam.

2. Truc tiép chi dao cac linh vuc cong tac:

- Trinh c4p c6 thAm quyén ban hanh Danh muc co quan, t6 chirc thudc ngudn
ndp luu tai lidu va thim dinh muc luc, ho so tai li¢u ndp luvu do co quan, t6
churc giao ndp vao Trung tam,;

- Huéng dan cac co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu chudn bi hd so, tai
liéu dén han ndp luu; thu thap ho so, tai li€éu dén han nop luu vao Trung
tam theo quy dinh;

- Xay dung va quan 1y hé théng cong cu thong ké, tra ctru tai lidu, tu liéu
luu trit; t6 chic gidi mat tai liéu luu trit; thue hién cac hinh thure khai thac,
st dung tai li¢u, tu li¢u luu trit tai Trung tam theo quy dinh;

- Thyue hién s6 hoa tai liéu lwu trit lich su; ung dung khoa hoc, cong nghé
vao quan 1y ho so, tai liéu luu trir lich su; t6 chue cho doc gia khai thac, st
dung tai liéu luu trir truc tiép va truc tuyén;

- Quan ly vé cong tac t6 chuc, nhan su, tai chinh, tai san, thi dua, khen
thuong ctia Trung tdm theo quy dinh cia phdp luét, phan cap cia UBND
tinh va cia S& No1 vu;

- Phu trach Phong Hanh chinh - Quan tri;

- Thyc hién nhiém vu khac theo su phan cong ctia Giam ddc S¢ Noi vu.

3. Chu tai khoan co quan.

Phé Giam
doc

1. Chi dao, diéu hanh cac noi dung cdng viéc thude linh vuc dugc Giam
doc Trung tdm phan cbéng phu trach; chiu trach nhiém trudéc Giam doc
Trung tam va trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Truc tiép phu trach, chi dao thuc hién cac linh vic cf)ng tac:

- Thuc hién tuyén truyen gioi thiGu, trung bay va trién 1am tai liéu luu triy;
cong bd tai lidu luu trir bang 4n pham; cap ban sao, ching thuc tai lidu luu trit;




Tén vi tri

TT AT Mo ta cong viéc thuc hién
viéc lam
- Bao v¢€, bao quan an toan tai li¢u, tu li€u luu trir; tu bo, boi nén, phuc ché
tai liéu, tu 1liéu hu hong theo quy dinh;
- Thu thap ho so, tai liéu caa cac co quan, to chttc dén han ndp luu vao
Trung tam theo quy dinh cua phép luat; phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri
tai li€u luu trir da thu thap vao Trung tam;
- T6 chire swu tam tai liéu lwu trit quy, hiém va 1ap ban sao bao hiém tai
li¢u luu trir quy, hiém theo quy dinh;
- Phy trach Phong Nghiép vu.
3. Chi dao xay dung du thao cac van ban trinh S& Noi1 vu, UBND tinh
thudc linh vuc dugc giao phu trach.
4. Chu tri cac cudc hop lién quan dén thuc hién nhiém vu cua nganh Luu trir
lich str thudc linh vue dugce giao phu trach.
5. Chi dao thuc hién, kiém tra viéc bao céo dinh ky, dot xuét vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu thudc linh vue duge giao phu trach.
6. Nguoi duoc iy quyén cta chi tai khoan.
7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Trung tdm va Giam doc S
No6i vu phan cong.
1. Quén 1y, diéu hanh toan bo hoat dong ciia phong theo chic nang, nhiém
vu dugc giao; chiu trach nhiém truQc Lefmh dao Trung tam vé moi hoat
dong va nhiing ndi dung tham muu, dé xuat ciia Phong.
2. Thyc hién quan ly, phan cong, theo doi, nhan xét, danh gia vé két qua
3 Truéng thuc hién nhiém vu déi, vo1 vién chire va nguoi lao dong thudc phong.
phong 3. Chu tri xay dung ké hoach cong tac nam, quy, thang cua phong; xtr ly
van ban dén cua phong.
4. Chu tri t6 chtrc cudc hop ctia phong va cac hoat dong phdi hop véi cac
phong chuy&n mén thudc Trung tam.
5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm phan cong.
1. Thuc hién cac nhiém vu cua Truong phong thugc Trung tam.
2. Tham muu, gitp Giam dbc Trung tam:
Truéng | Xay du[\g, téng‘hqp [(é' hQAach va Péo C?'.O cac chu;orng trinh, ké hOaCh dai
phong han: 05 nam va hang nam vé hOat’dQng cia Trung tam theo quy dinh;
31 | Lsnh chinh | - TONg hop tinh hinh thuc hign ké hoach ciia Trung tam; xay dung béo cao
- Quén tri dinh ky va dot xuat vé hoat dong ké hoach — tai chinh caa Trung tam;

- Quan ly vé cbng tac to chuc, nhan sy, tai chinh, tai san, thi dua, khen
thuong va cong tac hanh chinh, quan tri cua Trung tim theo quy dinh cua
phap luat va phan cap cua UBND tinh, So Noi vu.




Tén vi tri

TT AT Mo ta cong viéc thuc hién
viéc lam
1. Thyuc hién cac nhiém vy ctia Trudng phong thudc Trung tam.
2. Tham muu, gitp Giam dé¢ Trung tdm thuc hién chirc nang vé cong tac
Truémg Luu trir va hOz_}t dong diC’h vu luu trir theo quy dinh cua phap Iua'E. .
3.2 phong - Xay du[\g, té‘ng‘hqp [(é hqAackl va l?éo cao fég chuong tlArinh, ke hOaCh. dai
Nghiép vu han, 05 nam va hang nam ve cong tac luu trir cua Trung?tam theo quy d;nh;
- Hudng dan, thu thap ho so, tai liéu cua cdc co quan, to chue thudc nguon
nop luu; thuc hién chinh ly, ndng cap tai liéu cua cac Phong Luu trit lich st
tinh;
1. Giup Trudng phong phu trach, theo ddi, chi dao mét sé linh vuc cong
tac; chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tam, trudec Trudng phong vé
nhiém vu dugc phan cong.
Phé 2. Khi Truong phong vang mat thi mot Pho Truéng phong duoc Trudng
4 Truéng phong phan cong di€u hanh hoat dong cua phong.
phong 3. Thuc hién cac nhiém vu chuyén moén, nghiép vu cua ngach vién churc
dugc giao.
4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam, Trudéng phong
phan cong.
1. Thyc hién cac nhiém vu cua Pho Truéng phong thudc Trung tam.
2. Tryc tiép tham muu, dé Xuat cac noi dung cong viéc sau:
Phé - To chuc tiép nhan, kiém tra va chiu trach nhigm ve thu tuc, thé thac céc
Truéng vénﬂbén, ho so trinh Lanh dao Trung tam; ‘
4.1 phong - T6 chtrc quan ly nhén su; céng tac dao tao, boi dudng;
Hanh chinh | - Cong tac thi dua - khen thudng va thuc hién cac ché do, chinh sach dbi
- Quan tri | véi vién chirc va nguoi lao dong ctia Trung tam;
- Thuc hién cong tac 18 tan va hau can phuc vu céc hdi nghi, cudc hop, 1am
viéc cua Trung tam.
1. Thuc hién cac nhi¢m vu ctia Pho Truong phong thugc Trung tam.
2. Truc tiép tham muu, dé xuét cac ndi dung cong vi¢c sau:
- Tong hop tinh hinh thyc hign ké hoach cua Trung tam; xay dung béo céo
dinh ky va dot xuat cong tac luu trir cua Trung tam;
Pho - Khai thac, sir dung tai liéu tai phong doc: Xuat ban an pham luu trit; gioi
42 Truéng thiAéu 'Eai Ii_é;u hfu trir trén ]?hu’(?‘r.lg. Eién th6n~g tir,1 dai :chu‘n_g,_:rrang thf)ng tin
' phong di¢n ta; trién 1am, trung b,ay tai liéu luu tri; trich dan tai liéu luu trir trong
Nghiép vu | cong trinh nghién ctru; cap ban sao, ban chung thuc tai li¢u luu trix; thuc

hién dich vu cong truc tuyén muac do 3 va 4;

- Ung dung c6ng nghé thdng tin; theo dbi, quan 1y Trang thong tin dién tur
cua Trung tdm; quan ly so hda tai liéu; xay dung co s dir liéu trong cbng
tac luu trt.




NHOM VI TRi HOAT PONG NGHE NGHIEP

1. Thyc hién cac nhiém vu chuyén moén, nghi€p vu cua ngach vién chirc

Luutrit | dugc giao.
VA'en thvu 2. Truc tiép tham muu, dé xuét cac nodi dung cong viéc sau:
thap, chinh . Y A e 2 1 A An A
> 2 - Tham gia thu thap ho so, tai liéu cta cac co quan, to chirc thugc nguon nop
ly, tu bo, o , . A SN N N y o 1o
phuc ché luu; thuc hién chinh ly, nang cap tai liéu ctia cac Phong Luu trir lich sir tinh;
1| i lidu lwu | - Tham gia suu tam, thu thap, b sung tai liéu nghe - nhin; ti lidu dién tir va
triv va cac | luu trir dién tor; tai liéu luu trir quy, hiem; xuat ban an pham luu tr@; trien
hoat dong lam, trung bay tai liéu luu trit; gidi thidu tai liéu Iuu trir trén phuong tién
dich vu leu | thong tin dai ching;
triv - Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam, Lanh dao
phong phén cong.
1. Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu cia ngach vién chuc
duogc giao.
2. Truc tiép tham muu, dé xuét cac ndi dung cong vi¢c sau:
- Tham gia Suu tam, thu thap, bod sung tai li€u nghe - nhin; tai liu dién tor va
luu trlr dién ta; tai liéu luu trir quy, hi€ém; trién lam, trung bay tai liéu luu
trlr; gidi thi€u tai liéu luu trlt trén phuong tién thong tin dai ching, Trang
K§ s v thong tin dién tur, thuc hién dich vu cong truc tuyén mirc do 3 va 4;
Quan tri |- Trién khai (mg dung cong nghé thong tin; theo ddi s6 hoa tai liéu luu trit;
2 mang 6 | quan tri Trang thong tin di¢n t; theo doi, bao tri, bdo dudng h¢ thong
. 9
héa tai lieu | mang may tinh PC, laptop, cac thiét bi mang, may in, may chu, cac phan
lwu trir | MEm ung dung; hé thong ha ting truyén thong;
- Quan tri mang, duy tri, cdp nhat théng tin Trang thong tin tong hop cia
Trung tam;
- Ho tro am thanh, anh sang cho cong tic hdi nghi, thu thap tin bai, 4m
thanh, chup anh;
- Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam, Lanh dao
phong phan cong.
1. Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon, nghiép vu ctia ngach vién chirc
duogc giao.
Luu triv 2. Truc tiép tham muu, dé xuét cac noi dung cong vi¢c sau:
vién bao | - Tham gia thuc hién céc bién phédp khoa hoc - k¥ thuat bao quan an toan tai liéu
3 quén, khai | (khir trung, khir axit, khir nam moc) va cong tac phong chay, chira chay, phong
thac st chong b&o, lut tai cac kho tai li¢u Iuu trir hién dang bao quan tai Trung tam;
dung tai | - Tryc tiép hudng dan khai théc, st dung tai liéu tai phong doc: trich dan tai lisu
li¢u luu trit trong cdng trinh nghién ctru; cap ban sao, ban chang thuc tai liéu e trir;

- Thuc hién nhirng nhiém vy khac do Lanh dao Trung tdm, Lanh dao
phong phan cong.




NHOM VI TRi HO TRQ, PHUC VU

Hanh chinh
- Quan tri

1. Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu cia ngach vién chuc
duogc giao.

2. Truc tiép tham muu, dé xuét cac ndi dung cong viée sau:

- Cong tac td chure, phén su, dao tao, ‘péi dudng, thi dua, khen thuong, ky
lut va thyc hién che d6 chinh sach d6i voi vién chie cua Trung tam theo
quy dinh cua phap luat, phan cap cia UBND tinh va cuia S& Noi vu;

- Quan 1y hd so cua vién chie cta Trung tam;

- Tryc tiép xay dyng va theo ddi, don déc viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cbng tac cua co quan va bao cao két qua thuc hién;

- Tong hop, béo céo tinh hinh thyuc hién nhiém vu dinh ky va dot xuét;

- Tham muu thyc hién nhiém vy cong tac tuyén truyén phd bién gido duc
phép luét;

- Tham muu theo ddi mua sam trang thiét bi, phuong tién, cong cu lam viéc;

- Cép nhat thong tin quan ly h@), s0 vién chirc va nguoi lao dong thude Trung
tam; theo doi phép nam; viéc chﬁp hanh ndi quy, quy ché Trung tam;

- Xay dung ké hoach mua sam, stra chita thay thé trang thiét bi trong co

quan; dé xuat mua sam, stra chira, bao tri may moc, thiét bi cia Trung tam;
trang tri, khanh tiét, hau can tlep khach co quan;

- Phong chay, chita chay; phong chbng bao, lut; bao vé co quan; cong tac
an ninh, quoc phong;

- Téng hop, theo doi mo sO sach xuét - nhap - tdn cac vat dung trang bi co
quan, quan 1y chung tai san cta co quan;

- Thye hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

Keé toan

1. Thyc hién cac nhi¢ém vu chuyén mon, nghi€p vu cia ngach vién chuc
duogc giao.

2. Truc tiép tham muu, dé xuét cac nodi dung cong vi¢c sau:

- Quan ly, theo d6i ngan sach, cac khodn thu - chi tai chinh cua co quan;
theo d6i, quan ly va chiu trach nhiém vé viéc str dung cac nguon kinh phi
cua Trung tam dam bao hiéu qua, chat ché va ding quy dinh;

- Xay dung quy ché chi tiéu noi bo; thiét 1ap va cap nhat ho so, so sach lién
quan dén cong tac ké toan;

- Kiém tra, giam sat va ky duyét toan bo chung tir cua ké toan, chiu trach
nhiém cac noi dung cdng viéc lién quan dén tai chinh ke toan;

- Lap cac bao céo tai chinh; kiém ké tai san, tu kiém tra tai chinh; céng
khai tai chinh theo quy dinh;

- Thuc hién viéc thu - chi tai chinh; thuc hién cac ché do, chinh sach cho
vién churc, nguoi lao dong theo quy dinh.

3. Thyc hién nhiém vy khac do lanh dao Trung tam, 1anh dao phong phan cong.
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Van thw -
Luwu triv
(kiém thua
quy)

1. Thuc hién cac nhi€ém vu chuyén mon, nghi¢p vu ctia ngach vién chuc
duogc giao.

2. Truc tiép tham muu, dé xuat cac ndi dung cong viée sau:

- Tiép nhan, dang ky, phan loai, chuyén giao vin ban di, dén va luu trit tai
liéu cia Trung tam theo quy dinh;

- Quan ly, theo dbi tai khoan van thu cua Trung tdm; quan ly, sir dung con
dau va chir ky so cua co quan theo quy dinh; quan ly, st dung may
photocoppy; photo tai liéu caa Trung tam; xay dung cac bao cao chuyén dé
theo linh vuc dugc phan cong;

- Huéng dan vién chic, ngudi lao dong co quan thiét 1ap hd so cong viéc
phuc vu cong tac luu trir tai liéu; khai thac, sir dung ho so tai liéu cua
Trung tdm theo quy dinh cua phap luat;

- Kiém tra thé thac vian ban, dong ddu, phat hanh vin ban di cua Trung

n

tam;

- Thuc hién ché do bao céo, thong ké lién quan dén nhiém vy Van thu -
Luu trir theo quy dinh;

- Thuc hién cdng tac quan ly quy tién mit cia co quan; kiém tra tinh hinh
hop phap, hop ly caa chang tir trude khi nhap - xuat quy va phiéu thu, chi
c6 phé duyét cia lanh dao; luu trit chung tir theo quy dinh; quan ly tién mat
trong két va chia khda; cung voi ké toan cia co quan ddi chiéu kiém quy
theo dinh Kky; thuc hién nhiém vu khac do 1anh dao phong phéan céng; chiu
trach nhiém trude lanh dao Phong ddi véi cac linh vuc duoc phan cong.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Trung tdm, 1lanh dao phong
phan céng.

Nhan vién
ky thuat

Thyc hién céc cong viéc cu thé theo nhiém wvu, cong tdc chuyén mon cua
Trung tdm do Lanh dao Trung tdm va Lanh dao phong phan cong.

Nhan vién
Bao vé

1. Pam b&o an ninh trat ty, an toan ve tai san, trang thiét bi cta co quan.

2. Bé xuit, bao cdo voi Lanh dao cac bién phap nham dap Gmg yéu cau cdng
viéc, dam bao hoan thanh nhiém vu dugc giao.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm, lanh dao Phong
Hanh chinh - Quan tri phan cong.

Nhan vién
phuc vu

1. bam bdo v¢ sinh cac phong lam viéc cua Lanh dao Trung tdm, hoi
truong, phong hop va cac khu vé¢ sinh, khu vyc hanh lang, khu vuc cong
cong nha lam viéc ciia Trung tim dam bao ngan nap, sach sé.

2. Phuc vu nudc udng hang ngay cho Lanh dao Trung tdm va cac hoi nghi,
cudc hop tai co quan; quan 1y va st dung trang thiét bi tai hoi truong,
phong hop va phong lam viéc ctia Lanh dao Trung tam.

3. Pé xuit, bao cdo voi Linh dao cac bién phap nham dap mg yéu cau
cong viéc, dam bao hoan thanh nhiém vu dugc giao.

4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam, lanh deg
Hanh chinh - Quan tri phan cong. W

-




Phu luc 111

#/NMNG LUC VI TRi VIEC LAM

AR / AM LUU TRU LICH SU TINH
Lo i Ouyét dinh 562109 /OP-UBND

ngay 01 /06 /2020 cua Chu tich UBND tinh)

1. Giam déc
a) Ning luc:

- Nam vitng chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc; nam dugc duong 101 phat trién kinh t€ - xa hoi cua Pang va Nha nudc,
phuong hudng, nhi¢m vu luu trir lich st ciia nganh va don vi;

- Nam chéc noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chic trién khai
thuc hién nhi€ém vu quan 1y tai liéu luu trir tai don vi. Nam chic cac quy dinh an
toan lao dong, v¢€ sinh lao dong; c6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién c6 hiéu
qua cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc vao
nganh, linh vuc cong tac cua don vi; nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién ctia
nganh phuc vu cong tac quan 1y;

- CO kha nang xay dung, t6 chire chi dao thuc hién cac nhiém vu duogc giao
nham bao dam céc hoat dong thuong xuyén cta qua trinh phat trién, tham muu xay
dung cac chuong trinh, ké hoach thudc linh vuc cong tac cua don vi va hoach dinh
cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam va cé
tinh than trach nhiém cao trong céng viéc; c6 kinh nghiém lanh dao, diéu hanh va
quyét doan, kip thoi quyét dinh nhiing van dé kho, phic tap thudc nganh, linh vuc.
Chap hanh nghiém quy dinh ctia phép luat va than trong trong thyc thi nhiém vu;

- C6 niang lyc t6 chuc, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phét huy stc
manh cua tap thé vién chirc, nguoi lao dong cua Trung tam; c6 kha niang phdi hop
véi cac co quan, tO chirc, ca nhan cé lién quan trong trién khai thuc hién nhiém vy
duoc phan cong;

- T6 chic huéng dan, thyc hién ché do, ghinl} sach, cac quy din}l trong thuc
hién géc n}}iém vu cta Trung tdm; thuc hién, dé€ xuat cac bién phap kiém tra, danh
gia, tong két thuc thi cac nhi€ém vu c6 1ién quan theo quy dinh;

- V& kinh nghiém cong tac: C6 kinh nghiém trong 1anh dao, quan 1y trong linh
vuc dugc giao; phai co thoi gian tir du 02 nam (24 thang) tr¢ 1én dam nhiém chure
vu Pho Giam ddc hoic tuong duong (khong dap dung déi véi truong hop dwge diéu
déng, ludn chuyén tir noi khdc vé).

b) Ky ning:

- K§ nang lanh dao, quan 1y va diéu hanh;

- K¥ nang cap nhat va &p dung phap luét trong cong tac; thu thap va xu ly



thong tin;
- K¥ nang 1ap va td chire thuc hién ké hoach cong tac;

- K¥ nang soan thao van ban va quan ly van ban; Ky nang viét bao cdo, d¢ an,
chuong trinh, ké hoach;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K§ nang xay dung va phat trién cac mdi quan hé;

- K§ nang quan 1y va phat trién nhan sy;

- K¥ ning t6 chirc 1am viéc theo nhom;

- K¥ nang tiép dén, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, t6 cdo;

- Ky néng kiém tra, gidm sat qué trinh thuc hién cong viéc, dé an, chuong
trinh, k€ hoach,;

- K§ nang phdi hop; xir 1y tinh hudng trong cong viéc.

¢) Trinh do:

- C6 bang dai hoc trd 1én cac chuyén nganh: Luu trit va Quan tri vin phong;
Van thu - Luu trr, Luat hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam
theo quy dinh. Néu tot nghi€p dai hoc chuyén nganh khac thi phai co chimg chi boi
dudng kién thic, ky nang nghi€p vu chuyén nganh luu trit;

- Giir ngach chuyén vién hoac tuong duong trd 1én;

- C6 chtrng chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang 111 hodc tuong duong;

- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cip trd 1én;

- C6 chtng chi boi dudng 1anh dao cap phong;

- Co6 chting chi ngoai ngir trinh d B trd 1én hoac c6 ching chi ngoai ngir véi
trinh d tuwong duong béc 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam,;

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tré Ién hodc c6 chimg chi tin hoc voi trinh
do dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc tmg dung
tuong duong.

2. Phé Giam doc

a) Ning luc:

- Nam viing chi truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc; nam dugc duong 101 phat trién kinh t€ - xa hoi cua Pang va Nha nudc,
phuong hudng, nhi€ém vu luu trir lich st cua nganh va don vi;

- Ndm chéc noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phép t6 churc trién khai
thuc hién nhi€ém vu quan ly tai li¢u luu trir tai don vi. Nam chac cdc quy dinh an
toan lao dong, vé sinh lao dong; c6 kha nang cu thé hda va t6 chirc thuc hién c6 hi¢u
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qua cac chu truong, dudng 16i cua bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc vao
nganh, linh vyc cong tac cua don vi; nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién cua
nganh phuc vu cong tac quan 1y;

- C6 kha nang tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vue cong tac cua don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap phu hop, kha
thi, hi¢u qua dé thyc hién;

- CO kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tén‘tém va
cO tinh than trach nhiém cao trong cbng viég; cé‘kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyet doan, kip thoi quyet dinh nhitng van dé kho, phuc tap thude nganh, linh
vuc cong tac dugc giao. Chap hanh nghiém quy dinh caa phap luat va than trong
trong thuc thi nhiém vu;

- C6 nang lyc t6 chire, diéu hanh, tp hop, doan két, quy tu va phét huy stc
manh cua tap the vién chue, ngudi lao dong cua Trung tam; c6 kha nang phoi hop
Véi cac co quan, to chuc, ca nhan co lién quan trong trién khai thuc hién nhiém vu
duoc phan cong;

- V& kinh nghiém cong tac: C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc duoc giao; phai c6 thoi gian to du 03 nam (36 thang) trg 1én dam nhiém chirc
vu Truong phong thuéc Trung tdm (khéng ap dung doi voi truong hop dwoc diéu
dong, luan chuyen tr noi khac ve).

b) Ky nang:

- K§ nang lanh dao, quan 1y va diéu hanh;

- K¥ nang cdp nhat va &p dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K§¥ nang lap va t6 chuc thyc hién ké hoach cong tac;

- Ky nang soan thao van ban va quan ly van ban; Ky nang viét bao cdo, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- K§¥ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K§ nang xay dung va phat trién cac mdi quan hé;

- K§ nang quan 1y va phat trién nhan sy;

- K¥ ning t6 chirc 1am viéc theo nhom;

- K§¥ nang tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, t6 cdo;

- K¥ nang kiém tra, gidm s&t qud trinh thuc hién céng viéc, dé an, chuong
trinh, ké hoach;

- K§ nang phdi hop; xir Iy tinh hudng trong cong viéc.

¢) Trinh do:

- C6 bang dai hoc trd 1én cac chuyén nganh: Luu trit va Quan tri vin phong;
Van thu — Luu trr, Luat hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam
theo quy dinh. Neéu t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac thi phai c6 ching chi boi
dudng kién thic, k§ nang nghi€p vu chuyén nganh luu trit;
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- Giir ngach chuyén vién hoac tuong duong tro 1én;
- C6 chtng chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang I1I hodc trong duong;
- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cip trd 1én;
- C6 chtng chi bdi dudng 1anh dao cap phong;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh dd B trd 1én hodc co6 ching chi ngoai ngit voi
trinh 6 tuong duong bac 2 tré 1én khung nang lyc ngoai ngtt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tré 1én hodc c6 chimg chi tin hoc voi trinh
do dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc (ng dung
tuong duong.

3. Truéng phong
a) Ning luc:

- Nam vimg chi truong, duong 16i cta bang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuée; hé thong chinh tri, hé thong cac co quan, to chirc nha nuée, ché d6 cong vu;
cac van ban thudc linh vuc quan 1y cua phong va cac linh vuc khac c6 lién quan va
hiéu biét sau sic tinh hinh thuc té dé tham muu cu thé héa va to chirc thyc hién c6
hiéu qua cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc dugc phan cong;

- Nam chéc noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chuc trién khai
thuc hién nhi€ém vu luu trir tai don vi; ndm chac cac quy dinh an toan lao dong, vé
sinh lao dong;

- CO6 tu duy doi moi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, dung
nguyén tic. Co kha ning tham muu x4y dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach
thudc linh vuc cong tic duge phan cong va dé xuat cac giai phap, bién phap phu
hop, kha thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 nang luc to chirc, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua phong dé thuc
hién nhiém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy strc manh cua tap thé. Co trach
nhiém cao do61 v&i1 nhiém vu dugc phan cong, guong mau trong thi hanh cong viéce;

- C6 kinh nghiém trong 1anh dao, quan ly trong linh vyc dugc giao; c6 thoi
gian tir du 02 nam (24 thang) tr¢ 1én dam nhiém chirc vu Phé Truong phong thude
Trung tam, khong ap dung d6i véi cac trudng hop dugc diéu dong, luan chuyén tir
noi khac vé.

b) Ky ning:

- K§ nang quan 1y, 1anh dao va diéu hanh;

- K§ ndng cdp nhat va dap dung phép luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang tham muu; K¥ ning 1ap va té chirc thuc hién ké hoach cong tac;
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- Ky nang soan thao van ban va quan ly van ban; Ky nang viét bao cdo, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang lam viéc doc 1ap, phdi hop, 1am viéc nhom;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K§ nang xay dung va phat trién cac mdi quan hé;

- K§ nang quan 1y va phaét trién nhan su cap phong.

¢) Trinh do:

- C6 bang dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh phu hop véi vi tri viée 1am theo
quy dinh;

- Gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tr¢ 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang III hoic twong duong;

- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cép trd 1én;

- C6 chtng chi boi dudng 1anh dao cap phong;

- Co6 chting chi ngoai ngit trinh d¢ B tr& 1én hodc c¢6 ching chi ngoai ngir véi
trinh d¢ twong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- C(’)qchl'mg chi tin hoc trinh d§ A tr& 1én hoac c6 ching chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ ndng st dung cong nghé thong tin hoac ching chi tin hoc ing dung
tuong duong.

4. Phé Trwéng phong

a) Ning luc:

- Nam vimg chi truong, duong 16i cua bang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuée, hé thong chinh tri, hé thdng cac co quan, t6 chirc nha nude, ché do cong vu;
cac van ban thudc linh vuc quan 1y cua phong va cac linh vue khac co lién quan va
hiéu biét sau sac tinh hinh thuc t@; dé tham muu cu thé hoa va t6 chire thuc hién cé
hiéu qua cac chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc dugc phan cong;

- Ndm chéc noi dung, nghiép vu quan ly va phuong phap t6 chuc trién khai
thuc hién nhi€ém vu luu trir tai don vi; nam chac cac quy dinh an toan lao dong, v¢
sinh lao dong;

- Co tu duy d6i méi va phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chi, dung
nguyén tic. Co6 kha nang tham muu xay dung cac dé an, chu’orng trinh, ké hoach
thugc linh vyc cong tac dugc phan cong va dé xuét cac giai phap, bién phap phu
hop, kha thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 nang luc to chirc, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua phong dé thuc
hién nhiém vu dugc phan cong; tdp hop, phat huy sirc manh cua tap thé. Co6 trach
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nhiém cao do61 v&i1 nhi¢ém vu duoc phan cong, grong mau trong thi hanh cong viéc;

- Thot gian cong tac ¢ linh vuc chuyén mon tir dd 3 ndm (36 thang) trd 1én
khong ap dung doi véi cac truong hop dugce dicu dong, luan chuyén tir noi khac ve).

b) Ky ning:
- K¥ ning quan 1y va lanh dao va diéu hanh;

- K¥ nang cap nhat va &p dung phap ludt trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ ning tham muu; K§ ning 1ap va td chirc thue hién ké hoach cong tac;

- K ndng soan thao van ban va quan ly van ban; Ky nang viét bdo cdo, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- K§ nang lam viéc doc 1ap, phdi hop, 1am viéc nhom;
- K§¥ ning giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;
- K¥ ning xay dung va phat trién cac mdi quan hé;

- K§ nang quan 1y va phat trién nhan su cp phong.

c) Trinh d¢:

- C6 bang dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh pht hop véi vi tri viée 1am theo
quy dinh;

- Gilt ngach chuyén vién hodc twong duong trd 1€n;

- C6 chtrg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang I1I hoic trong duong;

- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cép trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cap phong;

- Co6 chting chi ngoai ngir trinh d B trd 1én hoac c6 ching chi ngoai ngir véi
trinh d tuwong duong béc 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bo Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam;

- C(S?chirng chi tin hoc trinh d§ A tré 1én hoac cé ching chi tin hoc véi trinh
do dat chuan k¥ nidng st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin hoac chirng chi tin hoc iing dung
tuong duong.

5. Luwru trir vién vé thu thap, chinh 1y, tu bo, phuc ché tai liu luu trir va cac
hoat dong dich vu luu trir

a) Ning luc:

- Nam vimg chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luét cua Nha
nude va cac ché do, quy dinh cua nganh, cua co quan, t6 chirc vé cong tac luu trit.
Nam dugce 1y thuyet lich str va yéu cau hoat dong cua nganh luu trir, cac quy trinh
nghiép vu, cic ché do, quy dinh vé cong tac luu trit va cac kién thirc, k§ ning
chuyén moén nghiép vu trong linh vuc chuyén mon, nghi€p vu dugc phan cong;
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- Nam virng kién thire cic mon khoa hoc ¢6 lién quan dén yéu cau cua hoat
dong luu trir; thuc hién dl'm,g cé‘c quy dinh V§ tham quyén, trinh ty, tha tuc trong
hoat dong luu trir; nhiing van d€ co ban vé to chirc lao dong khoa hoc trong hoat
dong quan ly luu trir va c6 nang luc t6 chirc thuc hién quy trinh nghiép vu luu trit
va cac hoat dong dich vu luu trir; ndm chic cac quy dinh an toan lao dong, vé sinh
lao dong;

- C6 nang lyc chuyén mon, nghi¢p vu thuc hi¢n cong tac:

ot Nam vitng cac quy dinh cua phap luat, ché @6 chinh sach ctia nganh va céac
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mon, nghi€p vu dugc phan cong;

+ Ném rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hi€u vé linh vuc dugc phan cong;

+ Nghién cuu, téng }(ét va dé xuét, cai tién nghiép vu 'Ehl.l’C hién; c6 nang luc
lam viéc doc lap hodc phoi hop theo nhém; c6 nang lyc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua;

- C6 trach nhiém cao d6i voi nhiém vu duge phan coéng, guong mau trong thi
hanh cong vigc.

b) Ky nang:

- K¥ nang cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang tham muu; K¥ nang 1ap va td chure thuc hién ké hoach cong tac;

- Ky nang soan thao van ban va quan ly van ban; Ky nang viét bao cdo, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang lam viéc doc 1ap, phdi hop, 1am viéc nhom;

- K§¥ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K¥ nang xay dung va phat trién cac moi quan hé.

¢) Trinh do:

- C6 bang dai hoc tro 1én thudc chuyén nganh phi hop véi vi tri viée 1am theo
quy dinh;

- Giir ngach chuyén vién hoac tuong duong tro 1én;

- C6 chtng chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang I1I hoic trong duong;

- Co6 chtng chi ngoai ngir trinh d¢ B tr& 1én hoac c6 ching chi ngoai ngir véi
trinh d¢ twong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDPT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Vié¢t Nam,;

- C(’)ochl'mg chi tin hoc trinh d¢ A trd 1én hodc c6 ching chi tin hoc voi trinh
do dat chuan ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin hoac ching chi tin hoc ting dung
tuong duong.
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6. Ky s quén tri mang, s6 héa tai li¢u luu trir
a) Ning lyc:

- Nam ving chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc, ché d6 chinh sach cua nganh va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mon,
nghiép vu dugc phan cong;

- Nim 13 céc quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hleu vé linh vuc duoc phan cong; c6 k¥ ning soan thao vin ban
va thuyét trinh cac van dé duoc phan cong nghién ctru, tham muu;

- Ndm chéc noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chic trién khai
thuc hién nhiém vu luu trir tai don vi va cac hoat dong dich vu luu trit; ndm chac
cac quy dinh an toan lao dong, v¢€ sinh lao dong;

- Xay dung, td chirc chi dao thue hién cac nhiém vu k¥ thuat duoc giao nham
bdo dam céac hoat dong thuong xuyén cua qua trinh ing dung va trién khai cong
ngh¢ trong so6 hoa tai licu; thuc hién cong tdc quan ly cong ngh¢ trong pham vi dugc
giao, tham gia bién soan va nghién ctru xay dung hoan chinh hé thong dinh mirc,
ti€u chuan k¥ thuat caa linh vuc cong nghé dam nhi¢m;

- Xay dung va t6 chirc thuc hién dé an ung dung cong nghé tin hoc vao hoat
dong cong tac khac ctua don vi;

- Co6 kha nang quan tri mang, xu ly cac sy cd vé hé thong mang, hé thong,
may tinh va huéng dan nghiép vu vé sir dung cac phan mém lién quan dén chuyén
mon cua don vi,

- Nghién ctru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 ning luc
lam viéc doc lap hoac phdi hop theo nhém; c¢é nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua;

- C6 trach nhiém cao d6i voi nhiém vu dugc phéan cong, guong miu trong thi
hanh cong vigc.

b) Ky nang:

- K§ ndng cap nhat va ap dung phép luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang tham muu; K¥ nang 1ap va td chure thuc hién ké hoach cong tac;

- K¥ ning soan thao van ban va quan 1y van ban; K§ ning viét bao céo, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang lam vi¢c doc lap, phéi hop, lam viéc nhom,;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh;

- K§ nang xay dung va phat trién cac mdi quan he¢;

- K§ nang sir dung, van hanh thanh thao cic phan mém tng dung cong nghé
thong tin.

c) Trinh do:

- C6 bang dai hoc trd 1én thudc cac chuyén nganh céng nghé thong tin.
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- Gilr ngach k¥ su hoac tuong duong trd 1€n;
- C6 chtng chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang I1I hodc trong duong;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1én hodc c6 chiing chi ngoai ngir véi
trinh 6 tuong duong bac 2 tr¢ 1€n khung nang lyc ngoai ngtt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam,;

7. LUU TRU VIEN BAO QUAN, KHAI THAC SU DUNG TAI LIEU
a) Nang luc:

- Ndm viing chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc; hé théng chinh tr1, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vu,
cong chire, vién chirc, van hoa cong s va cac kién thuc, k§ ning chuyén mon
nghiép vu trong linh vyc cong tac luu tri;

- C6 nang lyc chuyén mon thyuc hién cong tac:

+ Nam vitng cac quy dinh cta phap luat, ché do chinh sach ctia nganh va céc
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mon, nghiép vu duge phan cong;

+ Nam 10 céc quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong;

+ Nghién cuu, tong két va dé xuit, cai tién nghié¢p vu thuc hi¢n; c6 nang luc
lam viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhdém; c¢6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua;

- C6 trach nhiém cao do6i v&i nhiém vu dugce phan cdng, gwong mau trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky ning:

- K§ ning thuyét trinh;

- K¥ nang soan thao van ban;

- K¥ nang xay dung ké hoach cong tac theo sy phan cong va quan 1y thoi gian
cua ca nhan;

- K¥ ning phdi hop, thu thap va xu 1y thong tin, tinh hudng trong qué trinh
thuc hién chuyén mon nghiép vu,

- K¥ nang lap va quan 1y hd so theo quy dinh;

- K¥ nang quan 1y va str dung trang thiét bi van phong;

- K§ nang giao tiép.

¢) Trinh do:

- C6 bang t6t nghiép trung cip trd 1én thudc chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gilr ngach céan sy hodc tuong duong tré Ién;

- C6 ching chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang IV hoic tuong dwong;
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- Pugc dao tao bdi dudng chuyén mén nghiép vu pht hop voi linh vuc hanh
chinh quén tri, quan ly nhan su va cong ngh¢ thong tin,...;

- C6 chung chi ngoai ngir trinh d§ A tr¢ lén hoac c6 chiing chi ngoai ngir véi
trinh d§ tuong duong bac 1 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky nang s dung cong nghe
thong tin co ban theo quy dinh tai tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B6 Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung
cong ngh¢ thong tin hoac ching chi tin hoc ing dung tuong duong.

8. CHUYEN VIEN HANH CHINH — QUAN TRI
a) Nang luc:

- Nam vig chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc; hé théng chinh tr1, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu,
cong chirc, vién chirc, van hoa cong sd va cac kién thuc, kj ning chuyén moén
nghié¢p vu trong linh vuc hanh chinh quan tri, quan 1y nhan sy,

- C6 nang lyc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Téng hop, bao cao tinh hinh thyc hién nhi¢ém vy cta Trung tdm dinh ky va
dot xuat (tuan, thang, quy, ndm va hoi nghi tong két, so két...);

+ Tong hop, xay dung Ké hoach cong tac cua Trung tam;

+ Thuc hién viéc mua sim, cép phat vat tu, cong cu dung cu, van phong
pham,... phuc vu hoat dong co quan;

- Nam 13 cac quy trinh xay dyng phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢ kién thirc am hiéu v€ linh vuc dugc phan cong;

- Nghién ctu, té)ng két va dé xuét, cai tién nghi¢p vu thuc hién; c6 nang luc
lam viéc doc lap hoac phdi hop theo nhdém; c¢6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat lugng va hi¢u qua;

- Nam vitng cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sach ctia nganh va cac
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mon, nghiép vu duge phan cong;

- Nim 16 céc quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢ kién thirc am hleu vé linh vuc dugc phan cong; c6 k¥ ning soan thao vin ban
va thuyét trinh c&c van dé duoc phan cong nghién ctru, tham muu;

- Quan 1y, luu gitr hd so cta cong s; bod sung hd so trong qué trinh sir dung;
xay dung Quy ché ndi bd vé quan ly st dung cong s& ciia don vi theo quy dinh;

- Lap ké hoach béo tri, mua sim céac trang thiét bi lam viéc cho co quan, cong
chure, vién chue theo quy dinh;

- C6 trach nhiém cao d6i voi nhiém vu dugc phan cong, guong mau trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky nang:
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- K¥ ning thuyét trinh;

- K¥ nang soan thdo van ban;

- K¥ nang xay dung ké hoach cong tac theo sy phan cong va quan 1y thoi gian
cua ca nhan;

- K¥ niang phdi hop, thu thap va xu 1y thong tin, tinh hudng trong qué trinh
thuc hién chuyén mon nghi¢p vu;

- K¥ nang lap va quan 1y ho so theo quy dinh;

- K¥ nang quan 1y va str dung trang thiét bi van phong;

- K§¥ ning giao tiép.

¢) Trinh d¢:

- C6 bang dai hoc tro 1én thudc chuyén nganh phi hop véi vi tri viéc 1am theo
quy dinh;

- Gitlr ngach chuyén vién hodc tuong duong tré 1én;
- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang III hoic twong duong;

- Pugc dao tao bdi dudng chuyén mén nghiép vu phi hop véi linh vuc hanh
chinh quén tri, quan Iy nhan su va cong nghé thong tin...;

- C6 chtng chi ngoai ngir trinh d B tré 1€n hodc c6 chirng chi ngoai ngir voi
trinh d0 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tré 1én hodc c6 chumg chi tin hoc vdi trinh
do dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc ing dung
tuong duong;

9. KE TOAN VIEN
a) Nang luc:

- Nam vimg chi truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc va phuong hudng chu truong, chinh sach cua don vi vé linh vuc nghiép vu ké
toan, thue BHXH, cic ché do tai chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va thong
tin kinh t& 6 lién quan va cac vian ban quy pham phap luat lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua Ban,

- C6 ndng luc chuyén mon thyce hién cong tac:

+ Téng hop 1ap bao cdo danh muc du an dau tu, ké hoach von dau tu hang
nam; bao cao tinh hinh, tién do thuc hién ké hoach von dau tu; thuc hién cac thu tuc
thanh, quyét toan von dau tu theo quy dinh;

+ Lap du toan thu, chi hang nim va 1ap bao cdo quyét toan kinh phi va bao
cdo tai chinh hang nam; quyét toan thué thu nhap ca nhan hang nam;


https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&match=True&area=2&lan=1&bday=24/01/2014&eday=24/01/2014
https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=03/2014/TT-BTTTT&match=True&area=2&lan=1&bday=11/3/2014&eday=11/3/2014

12

1+ Hach toan, phan anh kip thoi cac nghiép vu kinh té phat sinh vao phan mém
ké toan;

+ Truc tiép quan hé, giao dich, cung cip hod 50 tai liéu va ph01 hop cac phong

chuyén mon thyc hién cac bao cao dinh ky, dot xudt lién quan dén ngudn kinh phi

theo yéu cau cta cic co quan, don vi lién quan nhu: Kho bac, S& Tai chinh, Ngan
hang...;

+ Theo d&i, quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc sir dung céc ngudn kinh phi
cua Trung tam dam bao hi€u qua, chat ch€ va ding quy dinh;

+ Kiém tra, gidm sat va ky duyét toan bd chimg tir ké toan. Dong thoi, chiu
trach nhiém cac nd1 dung cong viéc lién quan dén tai chinh ké toan;

+ Quan ly viéc xuét hoa don, lap to khai va bao cao tinh hinh sir dung héa
don theo ding quy dinh;

+ Chu tri va phoi hop voi cac bd phan lién quan kiém ké tai san cua Trung tam;
+ Thuc hién giai trinh v6&i cdc co quan chirc nang lién quan doi voi so liu tai
chinh ké todn cua Trung tam;

- Str dung thanh thao may vi tinh, su dung thanh thao cac cac thiét bi vin
phong, cac phan mém vé ké toan, thué va cac phan mém khéc lién quan dén nhiém
vu dugc giao;

- Nam 16 céc quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hleu vé linh vuc dugc phan cong; c6 k¥ ning soan thao vin ban
va thuyét trinh cac van dé duoc phan cong nghién ctru, tham muu;

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; c¢é nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua;

b) Ky ning:
- K¥ nang soan thdo van ban;

- K§ nang thuyét trinh, giao tiép, ung xtr, phbi hop 1am viéc theo nhom va xu
1y tinh huong trong cong viéc;

- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chire thuc hién;
- K¥ ning tong hop, phan tich, d& xuit giai phap;
- K§ nang quan 1y hd so, luu trit ching tir, s6 liéu chinh xac, diing nguyén tac;

- Ky nang str dung thanh thao may tinh, cic k¥ nang tin hoc van phong
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet) va st dung thanh thao phan mém ké
toan, chung tir dién tir phuc vu cong tac chuyén mon.

¢) Trinh dj
-Co bé“mg dai hoc tré 1én chuyén nganh tai chinh ké toan;
- Gilr ngach ké toan vién tré 1én;

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach ké toan vién;
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- C6 ching chi ngoai ngtr trinh d§ B trd 1én hodc ngoai ngtt trinh dd tuong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tré 1én hodc c6 chimg chi tin hoc v6i trinh
do dat chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 caa Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ ning str dung céng nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc ing dung
tuong duong.

10. VAN THU - LUU TRU

a) Nang luc:

- Nam vig chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc; hé thong chinh tri, hé thong t6 chuc cac co quan nha nudce, ché d§ cong vu,
cong chuce, vién chirc, van hoa cong s¢ va cac kién thuc, k§ nang chuyén mon
nghiép vu trong linh vyc hanh chinh quan tri, quan 1y nhan sy;

- C6 nang lyc chuyén mon thyuc hién cong tac:

+ Téng hop, bao cédo tinh hinh thyc hién nhiém vu chinh tri, bao cao van thu
luu trit... theo dinh ky va dot xuat.

+ Tong hop, xay dung Ké hoach cong tac trong tam, Van thu luu trit...;

+ Thyc hién viéc mua sam, cép phat vat tu, cong cu dung cu, van phong
pham,...phuc vu hoat dong co quan,;

- Nam 13 cac quy trinh xay dyng phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢ kién thirc am hiéu v€ linh vuc dugc phéan cong;

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam viéc doc lap hoac phdi hop theo nhdom; c6 nang lyc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat lugng va hi¢u qua;

- Nam vitng cac quy dinh ctua phap luat, ché do chinh sach cua nganh va céc
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc phan cong;

- Nam 13 céc quy trinh xay dyng phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢ kién thirc am hleu vé linh vuc dugc phan cong; ¢ k¥ ning soan thao vin ban
va thuyét trinh cac van dé duoc phan cong nghién ctru, tham muu;

- Quan 1y, luu gitr hd so cta cong s; bod sung hd so trong qué trinh sir dung;
xay dung Quy ché ndi bd v€ quan ly st dung cong s& ciia don vi theo quy dinh;

- Lap ké hoach béo tri, mua sim céac trang thiét bi lam viéc cho co quan, cOng
chure, vién chue theo quy dinh;

- C6 trach nhiém cao d6i voi nhiém vu dugc phan cong, guong mau trong thi
hanh cong viéc.

+ Nim duogc ché do thu chi tai chinh cua co quan; ché do quan Iy tién mit cia

Nha nudc. Hiéu duoc ké hoach tién mat cua co quan. Nam duoc Quy trinh nghiép
vu vé kiém dém, thu chi va bao quan tién mit. Nam duogc thi tuc vé md s sach, xur
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ly cac chung twr, ghi chép va lam bao cdo théng ké, cap nhat viéc thu chi cia quy
tién mat.

b) Ky ning:

- K§ nang thuyét trinh;

- K¥ nang soan thdo van ban;

- K¥ nang xay dung ké hoach cong tac theo sy phan cong va quan 1y thoi gian
cua ca nhan;

- K§ nang phdi hop, thu thap va xu 1y thong tin, tinh hudng trong qua trinh
thuc hién chuyén mén nghiép vu,

- K¥ nang lap va quan 1y hd so theo quy dinh;

- K§ nang quan 1y va sir dung trang thiét bi van phong;

- K§¥ ning giao tiép.

C) Trinh d¢-

- C6 bang trung cép tré 1én thudc chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam
theo quy dinh;

- Pugc dao tao bdi dudng chuyén mén nghiép vu phu hop voi linh vuc hanh
chinh quan tri, quan 1y nhan su va cong ngh¢ thong tin,...;

- Co6 ching chi ngoai ngtr trinh do A tr¢ 1€n hodc c6 ching chi ngoai ngtr voi
trinh do twong duong bac 1 khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va DPao tao
ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C(S?chirng chi tin hoc trinh d§ A tré 1én hoac c6 ching chi tin hoc véi trinh
do dat chuén ky ndng str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc tng dung
tuong duong.

11. NHAN VIEN (K§ thuit; thit quy, bdo vé, phuc vu)

a) Ning luc:

- Nang luc chung:

+ Nam vimng cac quy dinh vé thé thic, ky thuat trinh bay van ban hanh chinh;
soan thao dugc cac van ban dam bao ding thé thuc, chinh ta, nglr phap, van phong
va ngdn nglr hanh chinh véi ndi dung 10 rang, truyén tai dugce thong tin;

+ Vé giao ,tiép: Truyén dat thong tin, y kién mot cach tu tin, r0 rang va day
du; hiéu dugce doi twong truyén dat thong tin. Chu dong tao moi quan hé voi cac
dong nghiép trong va ngoai phong dé dam bao viéc phoi hgp hoan thanh cong viéc,
nhi,ém VU. )N(éc dit}h nhi€ém vy, muc tiéu cua nhém (b6 phan) de dgim bég su thong
nhat cao; ho trg dong nghi€p giai quyet vudng mdc phat sinh khi can. The hién tinh
than hop tac va {(éy dung su tin tu:\(”yng ,giﬁ:a‘ cac bén c6 lién quan nham tao su déng
thuan chung. Tiép thu gép y va dé xuat di€u chinh kip thoi trong phuong phép t6
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chtrc thuc hi¢n cong viéc, dam bdo su ung ho, phéi hop cua dé)ng nghiép va cac bén
co lién quan;
+ Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang cao.

- Nang luc chuyén mon: Nam duoc co cau td chire, chic nang, nhiém vu cua
Trung tdm, cac Phong, tram thudc Trung tdm; dong thoi tai cac vi tri viéc 1am cu thé
nhan vién phai c6 nang luc cu thé nhu sau:

+ Nhan vién k¥ thuat: Am hiéu va st dung thanh thao cac thiét bi vin phong
va céc trang thiét bi khac phuc vu yéu cau nhiém vu cong tac ciia co quan; hiéu biét
va st dung thanh thao céc thiét bi phong thi nghiém,; hiéu rd va ndm viing nhiém vu
dugc phan cong;

+ Nhan vién phuc vu: Co6 dao duc, phém chét chinh tri tét; trung thuc, c6 tinh
than trach nhiém cao trong cong viéc;

+ Nhan vién bao vé: Co dao dirc, pham chét chinh tri tét; trung thuc, ¢ tinh
than trach nhiém cao; str dung thanh thao céc thiét bi phong chay chitra chay ¢ don vi.

b) Ky nang: Nam ving va sir dung thanh thao cac k¥ ning sau:
- K¥ ndng soan thdo cic van ban thong thuong;

- Str dung thanh thao cac phuong tién, ky thuat phuc vu in, sao tai li¢u va cac
thiét b1 van phong;

- Str dung thanh thao cac k¥ thuat va thiét bi phuc vu yéu cau nhiém vy cong
tac cuia Trung tam.

¢) Trinh do:
- Tt nghiép Trung hoc pho thong tro 1én;

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu lién quan dén chirc danh, i tri vige lam
cong viéc duoc phan cong néu nhiém vu hoic vi tri viée lam ¢ yéu cau./
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