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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHYA
TINH TAY NINH Pjc Iap - Ty do - Hanh pht

S6: 150 /QD-UBND Téy Ninh, ngay 9 thdng 01 nam 2020
QUYET PINH

Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang md ta cong viéc va Khung nang
lwe vi tri viéc 1am ctia Trung tim Lwu trit lich sir tinh T4y Ninh
truc thudge S& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH
Can ctr Luét T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Cén ctr Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nam 2012 cua
Chinh phti quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap;

Can ctt Thong tu sb 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua
Bo Noéi vu huéng dan thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012
ctia Chinh phti quy dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong lap;

Xét d& nghi ctia Gidm déc S& Noi vu tai T¢ trinh s§ .<.3../TTr-SNV ngay
.4.3... thang .¢4.. ndm 2020,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang mo ta cdng viéc va
Khung ning luc vi tri viéc 1am ctia Trung tdm Luu trit lich str tinh Tay Ninh tryc
thudc S& Noi vu nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc lam gém: 11 vi tri

- Vi trf viée 1am gén v6i cong viée lanh dao, quan 1y, didu hanh: 03 vi tri;
- Vi tri viéc lam gén véi cong viéc hoat dong nghé nghiép: 04 vi tri;

- Vi tri viée 1am thudc nhém hd tro phuc vu: 04 vi tri.

2. Bang md ta cong viéc va Khung néng luc vi tri viéc lam

(Kém theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé ta cong viéc va Khung ndng
luc vi tri viéc lam ciia Trung tdm Luu triv lich sir tinh Tdy Ninh)

Piéu 2. Giao Giam ddc Trung tdm Luu trt lich st tinh T4y Ninh t chirc
trién khai, thuc hién Dé 4n vi tri viéc lam trén co s¢ Danh muc vi tri viéc 1am,
Béang mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam d& dugc phé duyét dung
theo quy dinh; phan bo s6 lwong ngudi lam viée theo timg vi tri viée lam trén co



s& chi tidu s6 luong ngudi lam viée duge co quan ¢6 tham quyeén giao, bdo dam
str dung hiéu qua s6 luong ngudi lam viéc duge giao dinh ky hang nam.

Pidu 3. Giam dbc S& Noi vu c6 trach nhiém theo ddi, hudng dan, kiém tra
viéc thuc hién danh muc vi tri viée lam; viée str dung s6 lugng ngudi lam viéc theo
vi trf viéc 1am va khung nang lyc ctia ting vi trf theo diing quy dinh ctia phap luat.

, Piéu 4. Chanh Van phong Poan DBQH, HDND va UBND tinh, Giam
dbc S& Noi vy, Gidm doc Trung tam Luu trit lich sir tinh Tady Ninh va Thu
trudng cac co quan, don vi ¢ lién quan can ctt Quyét dinh thi hanh ké tr ngay
ky./.
¢, CHU TICH

Noi nhaniiyg

- Nhu Diéu 4; PHO CHU TICH
- TT HDND tinh; AN N

. . DAA 3
- CT, cac PCT UBND tinh; S ;..’ 7,
-LBVP, PNCPC; ok

- Luu: VT.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

\Q(Mm gﬁmy v, Ri VIEC LAM CUA TRUNG TAM LUU TRU LICH SU TiNH TAY NINH

(B&n. waaw m@ﬂ%&b uyét dinh s6 150 /QD-UBND ngay 8 thdng 0 nam 2020 ciia Chi tich UBND tinh)

v )

M : : i Hang n—.,_w chire
Tén vi tri viéc lam Chirc danh nghe nghi€p twong tng danh nghée nghiép
VTVL Lo ox oX
toi thieu
1.1 |Nhém lanh dao, quan Iy, diéu hanh
1.1.1 |Gidm dbc Trung tdm Chuyén vién 111
1.1.2 |Phé Giam dbc Trung tAm Vién chirc hanh chinh hoéc luu trit vién III
1.1.3 |Trudng phong thugc Trung tdm Vién chiic hanh chinh hoéc luu trif vién I
1.2 |Nhom chuyén mon, nghiép vu .
1.2.1 |Thu thép, chinh ly tai liéu luu tri Luu trit vién TII
1.2.2 | Béo quan, thong keé tai liéu luu trix Vién chirc hanh chinh hoic luu trit vién 111
1.2.3 | Phuc vu khai thac tai li€u Vién chirc hanh chinh hogc luu trit vién III
1.2.4 |Tu bd, phuc ché tai liéu Luu trit vién 111
1.3 |Nhém hd trg, phuc vu A
1.3.1 | Véan thu, luu trit kiém Thu quy don vi Vién chirc hanh chinh ho#c luu trit vién I
1.3.2 | Ké toan K¢ toan vién 11
1.3.3 | Phuc vu Nhén vién HD-ND68
1.3.4 |Béaové Nhén vién HD-ND68
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Doc lap — Tw do — Hanh phiic

STT

Tén VTVL

M@ ta cong viée

Khung ning lwe

L Vi tri viéc lam gan

v0i cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh

(Nang luc, ky niing, trinh d9)

01

Giam doc

- Giam dbc Trung tdm la ngudi ding diu Trung
tdm, quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Trung
tam, chiu trich nhiém truéc Gidm déc SG No6i vu va
trudce phdp luat vé toan bod hoat dong cua Trung tAm.
- Phu trach cdng tac: t& chirc, nhan su, thi dua, khen
thuéng, tai chinh;

- La chu tai khoén cta Trung tAm;

- Truc tiép lanh dao phong Hanh chinh - Téng hop.

* Ning lwc, ky niing:

- C6 néang luc diéu hanh, t& chirc tdt cac hoat dong; kha nang
quy tu, doan ket, t6 chirc, phan cong viéc cho vién chic, nguoi
lao dong trong don vi va phéi hop céc co quan, don vi c6 lién
quan thuc hién nhiém vu dugc giao;

- Am hiéu v& cdng tac luu trir; ¢6 kha ning tham muru, xay dung
t6t cac ke hoach, dé an, du 4n vé linh vuc duge giao.

* Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac;

- C6 bang tbt nghiép Trung cip 1y luan chinh tri tr& 1&n hoic
tuong duong;

- Yéu cau vé bdi dudng QLNN v tuong twong; Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién tré 1én;

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tur s6
01/2014/TT-BGDPT;
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dinh ctia phép luat trong cong tac quan ly tai liéu luu
trix;

- Tham muru, dé& xuét céc bién phép, giai phap nhim
thuc hién tét nhiém vu thu thép, chinh ly, bdo quan,
phat huy gia tri tai li€u va cac nhiém vu dugc giao
cho Phong;

- Lap ké hoach thu nhan hod so, tai li€u coa cic co
quan, t0 chirc thuéc danh muc ngudén ndp luu vao
Luu trit lich sir;

- Quan ly, phan cdng, diéu hanh vién chirc thude
Phong thuc hién nhiém vu duogc giao;

- Tb chirc phdi hop hoat dong va thudong xuyén
kiém tra viéc thuc hién cong viéc cia vién chirc
thudc Phong;

- Thuc hién cac b4do cdo chuyén moén hodc bao cao
chuyén de€ dugc phan cong;

- Thuc hién céc nhi€ém vu khéc do 1dnh dao Trung
tdm giao.

- Nam virng chuyén mon nghi€p vu;

- C6 kha ndang nghién cuiu, dé xut, du thao xay dung cac
chuong trinh, k€ hoach cong tac;

- C6 khé nang quén 1y, diéu hanh; phan tich va xir 1y tinh rsmsmw.
- K¥ ning soan thdo van ban, giao tiép, xir ly tinh hudng va crmw
hop cong téc.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh dd dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac;

- C6 bing tbt nghiép Trung cip ly luin chinh tri tr& 18n hodc
tuong duong;

- Yéu chu vé bdi dudng QLNN va twong tuong; Bbi dudng
QLNN ngach Chuyén vién trd 1€n;

- Cé trinh dd ngoai ngir bic 2 theo quy dinh tai Thong tu s&
01/2014/TT-BGDDT; .

- Co trinh dd tin hoc dat chuin k§ nang st e_.:_m cong nghé

thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

03.02

Trudng
phong
Hanh chinh
- Hm:m hop

- Lanh dao, quan 1y Phong Hanh chinh — Téng hop;

chiu trach nhiém trudc linh dao Trung tim vé toan
b0 hoat dong, két qua thuc hi€én nhiém vu dugc giao
cia Phong;

- Quén ly, phan cong, diéu hanh vién chirc thude
Phong thyc hién nhiém vu dugc giao;

- Du thao xdy dung P& 4n, bio céo chuyén dé,
chuong trinh, ké hoach cong tac cua Trung tdm; nodi
quy, quy ché, quy dinh ap dung tai Trung tdm va
gitp Gidm d6c Trung tdm t6 chirc thuce hién sau khi

* Niing lirc, k§ ning:

- Ném vitng quan diém, dudng 161, cht truong ciia Pang, chinh
sach, phap luét cia Nha nudc;

- C6 kha nang nghién ctru, tham muu, dé xut, du thao xay dung
cac dé an, ndi quy, quy ché, ké hoach, chuong trinh, bdo c4o hoat
dong cta don vi;

- C6 kha ning quan ly, diéu hanh trong cong tac td chuc, hanh
chinh — tong hop;

-Oowwsmcmwomsﬁwo,\msgsummmo mm?xﬁ@n:r rcmzmé
phoi hgp cong tac. _
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cong.

trong hoat dong quan ly luu trit va ¢6 ning luc td chirc thuc hién
quy trinh nghiép vu luu trix;

- C6 k¥ néng va phuong phap nghién ctru, tbng hop, d& xuit ca
tién nghiép vu luu trix;

- C6 nang lyc hudng dan, kiém tra va phdi hop hiéu qua véi
ddng nghiép & trién khai thuc hién nhiém vu.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc (Luit, Luu trit hoc, Quan tri vin
phong);

- C6 chitng chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép vién chirc
hodc tuong duong;

- Co6 trinh d§ ngoai ngir go 2 theo quy dinh tai Thong tr sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k§ ning st dung cbng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-
BTTTT.

02

Bio quan,
thong ké tai
liéu lwu triv

- Thuc hién mmb xmﬁ hop 1y, khoa hoc dé phuc vu
viéc béo v&, bao quan va khai thac, st dung tai lidu
thuén loi;

- Thuc hién Embm ké va bao céo Emzm ké tai liéu
luu trit trong kho;

- Lap danh muc céc ﬁ: liéu hét thoi han bao mat dé
trinh co quan thAm quyén giai mat theo quy dinh;

- Phén loai, x4c dinh gia tri tai liéu dang bio quan
tai Trung tdm Luru trir lich str; 14p Danh muc tai liéu
hét gid tri va Danh muc tai liéu cé thong tin tring
1ap hodc di hét thoi han bao quan cta Trung tdm
Luu trit lich sir trinh co quan thdm quyén dé thuc

* Ning lwce, ky ning:

- Ném vitng va thuc hién dang dudng 161, cha truong cia Dang;
chinh sach, phéap luat cuia Nha nudc va céc ché d9, quy dinh cia
nganh, ctia co quan, t6 chirc v& cong tac luu trir;

- Nim duoc ly thuyét, lich sir va yéu cu hoat dong cia nganh
lru trl¥, cac quy trinh nghi€p vu, cic ché d9, quy dinh vé oozm
tac luu trir;

- ZwE vitng kién thirc cac mén khoa hoc ¢ lién quan dén yéu
ciu ctia hoat dong luu trir;

- Nédm vitng va thuc hién ding cac quy dinh vé& thim quyén,
trinh ty, thi tuc trong hoat dong luu trit;

- Nim dugc nhimg van d@ co ban v2 td chirc lao dong khoa hoc

s
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déam bao theo quy dinh cua phép luit;
- T6 chic thuc hién céc hoat dong dich vu huru trix theo
quy dinh ctia phap luat;

- Thuc hién mot sb cdng viéc khac do 1anh dao phén
cong.

quy trinh nghiép vu luu trit;

- C6 k¥ néng va phuong phép nghién ciru, téng hop, dé xudt cai
tién nghiép vu luu trir;

- C6 néng luc huéng dan, kiém tra va phéi hop hidu qua voi
dong nghiép d€ trién khai thuc hién nhiém vu;

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc (Luat, Luu trit hoc, Quan tri Vin
phong, Quan tri kinh doanh);

- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép vién chirc
hodc tuwong duong;

- C6 trinh d9 ngoai ngit bac 1 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k§ nang st dung cong nghé

Eosmﬁnoqvwzﬁoo @:%&EH@Hro:mgmmow\woi\ﬂﬂ-
BTTTT. 5 o

04

Tu b, phuc
che tai liéu

- Thyc hién cdc bién phap ky thuit dé dam bao an
toan va kéo dai tudi tho cua tai liu luu trix;

- Tu bd, phuc ché tai liéu, tu liéu luu trir ¢o nguy co
hu héng hodc d4 bi hu héng bang cic bién phap
khoa hoc k¥ thuét theo quy dinh;

- Lap ban sao bao hiém tai liéu luu trix quy hiém (¢
dang s0 hda);

- Thuc hién nghién ciru tng dung khoa hoc va cong
nghé thong tin vao cong tac luu trit;

- Tham muu thyc hién cong tac s§ héa tai liéu luu
trir;

- Thye hién mét s6 cong viée khac do lanh dao phan
cong.

* Ning lwe, ky niing:

- Ném viing va thuc hién dung dudng 161, chi trorong cua Dang;
chinh séch, phap luat ciia Nha nude va cac ché do, quy dinh cia
nganh, cua co quan, t6 chirc vé cong tac luu trit. Nim dugc ly
thuyet, lich sir va yéu cau hoat dong cia nganh luu trit, cac quy
trinh nghi€p vy, cdc ché do, quy dinh vé cong tac luu trir;

- Nam viing kién thitc cic mén khoa hoc ¢6 lién quan dén yéu
céu cuia hoat dong luu trit;

- Nim viing va thyc hién ding cac quy dinh vé& thdm quyén,
trinh ty, thu tuc trong hoat dong luu trix;

- Ndm duoc nhing van @ co ban vé t§ chirc lao dong khoa hoc

trong hoat dong quén ly luu trit va co néng luc td chure thue hién
quy trinh nghiép vu luu trit;
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cong.

cua don vi.

* Trinh do chuyén mén:

- Trinh 46 dao tao: Pai hoc (Luit, Hanh chinh hoc, Luu trit hoc,
Quan tri van phong);

- C6 chitng chi boi dudng vé chirc danh nghé nghi€p vién chirc
hodc trong duong;

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k¥ ndng st aﬁsm cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-
BTTTT.

02

- Gilp Giam déc Trung tdm xdy dung dyu toan kinh
phi :@ﬁ dong hang =m5\o_wm don vi hodc lam tha tuc
xin cap kinh phi trinh cdp thdm quyén phén bo, phé
duyét;

- Tham muu cho Gidm dbc Trung tam trong viéc quan
ly, str dung, EB,E todn, quy€t toan kinh phi dugc cip
hodc tir cdc ngudn thu hgp phép ctia don vi theo ding
quy dinh; .

- Thyc hién cac ché d6 chinh sach c6 lién quan dén
cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thudc
Trung tam;

- Thuc hién cic bdo cdo c¢o lién quan dén linh vuce
tai chinh, ké toan theo quy dinh hién hanh;

- K& todn tai chinh Dang, Cong doan; gitp Trudng
phong thuc hién quan 1y tai chinh, tai san va co s&
vt chét, trang thiét bi thudc quyén quan ly, str dung
cua Trung tdm.

* Néang lwce, ky ning: ;

- Thyc hién nghiép vu ké toan ding quy QF:ME% ludt hién
hanh; o :
- C6 kha ning xem xét, can dbi cac hoat dong thu, chi ciia don
vi; theo ddi, d6i chiéu cac ngudn thu, chi cia dor vi v6i co quan
don vi ¢6 lién quan quan;

- Phén 4nh kip thoi cac nghi€p vu phat sinh.

- K§ niing giao tiép, xir Iy tinh huéng va phédi hop cong téc.
* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d% dao tao: Pai hoc (Kinh té, K& toan, Tai chinh);

- C6 chimg chi bdi dudng vé nmm,SF, linh vuc; chimg chi bdi
dudng vé ti€u chudn chic danh nghé nghiép vién chirc hoic
trong duong;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ ning sir dung cong nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-
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