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DE AN

40 cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
Rg tam Lafu trir lich sir trye thugc S¢' Noi vu tinh Lang Son

(Kém theo Quyét dinh s6 595 /0D-UBND ngay 28 /3/2024

ciia Chii tich Uy ban nhén dan tinh Lang Son)

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

Thuc hi¢n Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu
vé vi tri viéc 1am va sé luong ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap;
Thong tu sé 14/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 ctua Bo truong B Noi vu
huéng dan vé vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y va chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong don vi su nghi¢p cong lap thudc linh vyc luu trit. Viéc xay dung vi
tri viéc 1am ctia Trung tdm Luu trix lich str (Trung tdm) nhiam xé4c dinh s6 luong
ngudi 1am viée gan véi timg vi tri viéc lam d6i v6i Trung tam, lam co s¢ dé cap
c6 tham quyén bd sung ngudn nhan luc, b tri bién ché can thiét, phu hop véi co
ciu td chire, bo may cua Trung tam, dap img dugc yéu cau nhiém vu dugc giao.
Trén co s¢ do thuc hién cong tac tuyén dung, bd nhiém, dao tao, boi dudng, bd
tri va stir dung vién chirc c6 du diéu kién, tiéu chuan dam duong cong viéc phu
hop véi vi tri viée 1am, tirng budc nang cao chat lugng doi ngii vién chirc.

1. CO SO PHAP LY

1. Luat Vién chtrc ngay 15/11/2010; Luat stra d6i, bd sung mot sé Piéu cua
Luat can bg, cong chirc va vién churc ngay 25/11/2019.

2. Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va sé luong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap.

3. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chirc.

4. Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ciia Chinh pha quy dinh
vé thanh lap, td chue lai, giai thé don vi sy nghié¢p cong.

5. Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B trudéng Bo Noi vu
quy dinh chtic danh, ma s6, tiéu chuan chtc danh nghé nghi¢p, thi hodc xét
thang hang, bo nhiém va xép luong vién chic chuyén nganh luu trir.

6. Thong tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo truong B Noi
vu huéng din vé vi tri viéc 1am cong chirc lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
moén dung chung; hd tro; phuc vu trong co quan, td chtrc hanh chinh va vi tri
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viéc 1am chitc danh nghé nghiép chic danh nghé nghiép chuyén mén dung
chung; hd tro; phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

7. Thong tu sd 14/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 ctia Bo truong Bo Noi
vu huéng dan vé vi tri viéc 1am ldnh dao, quan ly va chuac danh nghé nghiép
chuyén nganh trong don vi sy nghi¢p cong lap thude linh vuc luu trir.

8. Quyét dinh s6 2256/QD-UBND ngay 17/11/2021 ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc caa
Trung tam Luu trir lich str truc thudc S& NGi vu tinh Lang Son.

9. Quyét dinh s6 292/QD-SNV ngay 22/11/2021 ctia S& Noi vu Quy dinh
chtic nang, nhiém vy, quyén han, co cdu td chic cla céc phong chuyén mon
thudc Trung tam Luu trir lich st truc thudée S& Noi vu tinh Lang Son.

IIIl. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC
NANG, NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP

TT ANhOmA Thong ké cong viéc
cong viéc

- Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc phap luat va
Giam ddc S& Noi vu vé viée thuc hién chirc trach nhiém vu,
quyén han duogc giao, viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu va
toan bo hoat dong cuia Trung tam.

- T6 chirc trién khai nhiém vu cta don vi theo chuc nang,
nhiém vy, quyén han dugc cp c6 tham quyén giao.

- Giup Giam ddc S¢ Noi vu truc tiép quan 1y tai lidu luu triv
lich str; t6 chirc thu thap, chinh 1y, bao quan, tu bo, to chirc
khai thac stir dung, phat huy gia tri tai liéu luu trit va thuc hién
cac hoat dong dich vu luu trir theo quy dinh cua phap luat.

Lanh dao, | - Ky cac van ban thudc thim quyén cua Trung tim.

1 ‘_1:15‘“ ‘1)”’ - Chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach dai han, hang nim; Dé
diéu hanh | 45 4y 4n va t6 chue thuce hién cac quy dinh vé cong tac luu trit.

- Chi dao t6 chuc thuc hién cong bo, gidi thiéu tai liéu luu trix,
trién 1am tai lidu luu tri.

- Chi dao thyc hién nhi¢m vu dugc giao thudc linh vuc luu tri
va cac hoat dong khac ctia Trung tdm theo quy dinh; quyét
dinh vé t6 chirc nhan sy; vé tai chinh; tai san cta Trung tim; vé
danh gia Xép loai va binh xét thi dua, khen thudng, ky luat vién
chuc, nguoi lao dong thugc Trung tam.

- Chi dao thyuc hién céc chu truong, chinh sach cia DPang, phap
luat cia nha nudc c6 lién quan dén linh vuc luu trir.

- Chi dao thuc hién viéc quan 1y tai li¢u s6 hoa, tai liéu dién tir




TT

Nhom
cong viéc

Thong ké cong viéc

thudc Trung tAm quan 1y; trién khai dé an tao 14p co so dit liéu, s6
hda cac phong tai liéu luu trit dang bao quan tai Luu trir lich str.

- Tryc tiép xtr Iy, phan loai van ban dén cua Trung tam, giao nhiém
vu cho cac phong chuyén mon, vién chure lién quan thue hién.

- Trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh vé t6 chic bé may, nhan
su theo tham quyén.

- Quan ly, st dung vién churc, nguoi lao dong theo phan cap
cua cap co tham quyén.

- T6 chuc thyc hién ché d¢, chinh sach déi véi vién chirc,
ngudi lao dong thudc thim quyén quan 1y theo quy dinh cia
phap luat va phan cip cta cap c6 tham quyén.

- Quan ly co s& vat chét, vat tu, tai san va tai chinh cua Trung
tam theo quy dinh cta phap luat va theo phan cap ciia cap co
tham quyén.

Cong viéc chuyén mon nghiép vu luu trir va chuyén mon dung chung

2.1

Hanh
chinh,
khai thac
va bao
quan tai
liéu luu
trir

- Xay dung, trinh phé duyét, ban hanh chuong trinh, ké hoach
hoat dong dai han va dinh ky hang nam cua Trung tam theo
chtrc ndng, nhiém vu va td chire thuc hién.

- Quan ly tai chinh, tai sdn Trung tdm va thuc hi¢n cac nhi€ém vu
khac do Giam ddc quy dinh. T6 chitc quan 1y tru so co quan;
quan 1y va stir dung c6 hiéu qua céc tai san, hé théng ha tang co
so k§ thuat, phuong tién, trang thiét bi lam viéc caa co quan.

- Thuc hién cdng tac van thu, luu trir ni bo, céng tac thdng
tin lién lac, in 4n, sao chup van ban, tai li¢u... phuc vu céc hoat
dong cta Trung tam. Tong hop, xay dung hé thdng cac quy
ché, quy trinh, dinh muac ndi bo; thuc hién Quy ché dan chu
trong hoat dong co quan; cong tac bao vé bi mat nha nudc,
chinh tri ndi bo...

- Tham muu x4y dung va to chtc thuc hién cac Dé an lién
quan dén chtrc nang nhiém vu.

- Tong hop, xay dyng chuong trinh cong tac tudn, thang, quy,
ndm cua Trung tdm; ghi chép cac cudc hop giao ban va ghi
bién ban cac cudc hop cua Trung tam; T6 chire thuc hién cong
tac 18 tan phuc vu quan hé ddi noi, d6i ngoai ciia Trung tam.

- Tham muu ban hanh cac quy dinh vé thAm quyén, thu tuc
khai thac st dung tai liéu; Quy dinh vé Danh muc tai liéu han
ché str dung.
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Nhom
cong viéc

Thong ké cong viéc

- T chtrc thuc hién céac thu tuc hanh chinh lién quan dén chire
nang, nhiém vu cta Trung tdm dugc Uy ban nhan dan tinh, S&
NoO1 vu ban hanh.

- Tham muu, t6 churc thuc hién cac bién phap nham bao quan,
bao v¢€ an toan va nang cao tuoi tho tai li¢u luu trit lich st tinh;

- Tham muu, dé xuat xay dung cac du an, dé an tmg dung cong
ngh¢ thong tin vao cong tac luu trit.

- Thuc hién ché do bao cao théng ké cong tac van thu, luu trir
va tai li€u luu trit lich st thudc pham vi quan 1y theo quy dinh;

- Xay dung cong cu tra ctru, quan ly tai li€u luu trir; quan ly tai
lidu sd, tai lidu dién tr thudc pham vi quan 1y.

- T chitc thuc hién viéc khai thac, st dung tai li¢u luu trit theo
quy dinh ctia phap luat: cong bd, gidi thiéu tai licu luu trir;
trién 1am tai liéu luu trir; bién soan va xuat ban 4n pham tir tai
liéu luu trit; t6 chirc phuc vu doc gia tai Phong doc, cép ching
thuc luu trit, ban sao tai liéu luu trix.

2.2

Thu thap,
chinh ly
tai liéu
Iuu trir

- Tham muu lanh dao S& trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh
quyét dinh viéc mang tai liéu ra khoi Luu trit lich sir cap tinh
dé str dung trong nudc.

- Trinh ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia
tri tai liéu; quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu trit lich s
cap tinh.

- Xay dung ké hoach, dé an, du 4n va chuong trinh, bi¢n phap t6
chirc thue hién cic nhiém vu vé luu trit lich st tinh theo quy dinh;

- T6 chue thyc hién cac vin ban quy pham phép ludt, ké hoach,
dé an, du an, chuong trinh da dugc cp c6 tham quyén phé duyét.
Téng hop, théng ké két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Tham muu ban hanh, t6 chic theo dbi dé xuat diéu chinh, bd
sung Danh muc co quan, t6 chic thuoc nguén nop luu tai liéu
vao Luu trir lich st tinh theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac co quan, to chire khao sat, thong nhét thanh
phﬁn ho so, tai liéu thudc dién ndp luu vao Luu trix lich st tinh;
tham dinh, trinh Lanh dao S& Noi vu phé duyét muc luc ho so,
tai liéu nop luu vao luu trit lich sir cdp tinh theo quy dinh cia
phap luat.

- Truc tiép quan 1y tai lidu luu trit lich sir cta tinh va to chirc
thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trli: tham muu xay
dung, td chic thuc hién ké hoach suu tim, thu thap ho so, tai




TT Théng ké cong viéc

Nhom
cong viéc

liéu dai han, dinh ky hing niam, tai liéu quy hiém tir cac to
chtrc, ca nhan, gia dinh dong ho; td chirc thuc hién viée phan
loai va chinh 1y khoa hoc tai li¢u luu tri¥ lich str tai Trung tam;
tham muu va td chac thuc hién x4c dinh gia tri tai li¢u luu trir
lich str cua tinh; tham muu ké hoach va to chirc thuc hién cong
tac tu bo phuc ché, bao hiém, giai mat tai liéu luu trir lich sir;
thuc hién quy trinh ti€u huy tai liéu hét gid tri dugc loai ra
trong qua trinh chinh 1y, xac dinh lai gia tri tai li¢u luu trir lich
su tai Trung tam.

IV. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly: 04 vi tri.
1.1. Vi tri Giam dbc;

1.2. Vi tri Phé Gidm déc;

1.3. Vi tri Truong phong;

1.4. Vi tri Pho Trudéng phong.

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh hru

trir: 02 vi tri.

2.1. Vi tri Luu trir vién,
2.2. Vi tri Luu trit vién trung cip.

3. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung: 04

vi tri.

3.1. Vi tri chuyén vién vé hanh chinh - vin phong;

3.2. Vi tri Ké toan vién trung cép;

3.3. Vi tri Van thu vién trung cap;

3.4. Vi tri nhan vién Thu quy.

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 01 vi tri

4.1. Vi tri Nhan vién Bao v¢.

(Co Ban mé ta vi tri viéc lam cua tung vi tri dinh kem).

V. TONG HOQP VI TRI VIEC LAM VA CO CAU THEO CHUC

DANH NGHE NGHIEP

1. Tong hop vi tri viéc 1am va chirc danh nghé nghiép

1.1. Vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly



T Tén vi tri viée lam Twong rng chirc danh nghé Ghi

nghiép chu
1 | Giam doc Luu trit vién, Luu trit vién chinh
2 | Phé Giam déc Luu trir vién, Luu trir vién chinh

3 | Truéng phong Luu tr&t vién, Luu trit vién chinh

4 | Pho Truong phong Luu trir vién, Luu trir vién chinh

1.2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh luu trir

A e A 1 T 1 h h hi
TT Tén vi tri viéc lam wong g c e dan G .
: j nghé nghiép cha
1 | Luu trit vién Luu trir vién
2 | Luu trit vién trung cap Luu trit vién trung cap

1.3. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

TT Tén vi tri viéc lam Tuong e Ch}l;c danh Ghi chu
: j nghé nghiép
1 Clvluyen‘ vién vé Hanh chinh - Chuyén vién
Van phong
2 | Ké toan vién trung cap Ké toan vién trung cip
3 | Van thu vién trung cap Luu trit vién trung cap | Kiém nhiém
4 | Thu quy Luu trit vién trung cdp | Kiém nhiém

2. Co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép twong tng vi tri viéc lam

Cén ctr Nghj dinh s0 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viée lam va s6 luong nguoi 1am viée trong don vi sy nghiép cong lap; Cong
van so 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 vé xac dinh co cau ngach cong chirc va
co cdu hang chtrc danh nghe nghiép vién chirc; trén co 8¢ sO luong nguoi lam
viéc dugc cdp c6 tham quyén giao, xac dinh ty 1& co cdu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép tai Trung tdm Luu trit lich str, cu thé nhu sau:

- Ty 1& vién chtic twong mg v6i chic danh nghé nghiép Luu trit vién va
tuong duong: 50%.

- Ty I vién chuce tuong ung v6i chirc danh nghé nghiép Luu trit vién trung
cap va tuong duong: 50%.

(Co cdu trén khéng bao gom vién chirc qudn 1y).
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