
B ộ  NỘI VỤ • • • CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: 14/2022/TT-BNV Hà Nội, ngày 31 tháng 12 năm 2022

THÔNG T ư
Hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và chửc danh nghề nghiệp 

chuyên ngành trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ

Căn cứ Nghị định số 63/2022/NĐ-CP ngày 12 tháng 9 năm 2022 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ 
Nội vụ;

Căn cứ Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10 thảng 9 năm 2020 của 
Chính phủ về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp 
công lập;

Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tẻ chức cán bộ và Cục trưởng Cục Văn 
thư và Lưu trữ nhà nước;

Bộ trưởng Bộ Nội vụ ban hành Thông tư hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh 
đạo, quản lý và chức danh nghê nghiệp chuyên ngành trong đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ.

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

1. Thông tư này hướng dẫn:

a) Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 
lĩnh vực lưu trữ;

b) Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành lưu trữ 
trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ.

2. Vị trí việc làm quy định tại Thông tư này gồm: Danh mục vị trí việc 
làm; bản mô tả công việc và khung năng lực đôi với từng vị trí việc làm.

Điều 2. Đối tượng áp dụng

Thông tư này áp dụng đối với các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh 
vực lưu trữ từ Trung ương đến địa phương, gồm:

1. Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ thuộc Cục Văn thư và 
Lưu trữ nhà nước thuộc Bộ Nội vụ.

2. Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ thuộc ủ y  ban nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương.
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3. Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở 
Nội vụ thuộc ủ y  ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

Điều 3. Nguyên tắc và căn cử xác định vị trí việc làm

1. Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành lưu trữ trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ 
được xác định trên cơ sở nguyên tắc quy định tại Điều 3 Nghị định số 
106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và 
số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập.

2. Căn cứ xác định vị trí việc làm lãnh đạo, quản'lý và chức danh nghề 
nghiệp viên chức chuyên ngành lưu trữ trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 
lĩnh vực lưu trữ thực hiện theo quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị định số 
106/2020/NĐ-CP.

Điều 4. Danh mục vị trí việc làm

1. Danh mục vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý:

a) Giám đốc;

b) Phó Giám đốc;

c) Trưởng phòng;

d) Phó Trưởng phòng.

2. Danh mục vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên 
ngành lưu trữ:

a) Lưu trữ viên chính;

b) Lưu trữ viên;

c) Lưu trữ viên trung cấp.

Điều 5. Bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí việc làm

1. Bản mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm lãnh 
đạo, quản lý quy định tại Phụ lục I kèm theo Thông tư này.

2. Bản mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm chức 
danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành lưu trữ quy định tại Phụ lục II kèm 
theo Thông tư này.

3. Khung cấp độ xác định yêu cầu về năng lực đối với vị trí việc làm lãnh 
đạo, quản lý và chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành lưu trữ quy định 
tại Phụ lục III kèm theo Thông tư này.

Điều 6. Hiệu lực thi hành
1. Thông tư này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2023.
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2. Bãi bỏ Quyết định số 62/2005/QĐ-BNV ngày 23 tháng 6 năm 2005 của 
Bộ trưởng Bộ Nội vụ về ban hành tiêu chuẩn Giám đốc Trung tâm Lưu trữ lịch 
sử tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

3. Trường họp các văn bản quy phạm pháp luật dẫn chiếu tại Thông tư này 
được sửa đổi, bồ sung hoặc thay thế thì thực hiện theo văn bản mới ban hành.

Điều 7. Trách nhiêm thi hành

1. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 
Chính phủ, người đứng đầu tổ chức do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ thành 
lập mà không phải đơn vị sự nghiệp công lập, Chủ tịch ủ y  ban nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương và các cơ quan, tố chức, cá nhân có liên quan 
chịu trách nhiệm thi hành Thông tư này.

2. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, đê nghị phản ánh về Bộ 
Nội vụ để được hướng dẫn, giải quyết./. 'T>ỵ

Nơi nhận:
- Ban Bí thư Trung ương Đảng;
- Thủ tướng Chính phù;
- Các Phó Thủ tướng Chính phủ;
- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;
- Văn phòng Trung ương Đảng và các Ban của Đảng;
- Văn phòng Quốc hội;
- Văn phòng Chủ tịch nước;
- Văn phòng Chính phủ;
- Viện Kiểm sát nhân dân tối cao;
- Tòa án nhân dân tối cao;
- Kiểm toán nhà nước;
- ủy  ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;
- Cơ quan Trung ương của các tổ chức chính trị - xã hội;
- HĐND, UBND các tỉnh, TP trực thuộc Trung ương;
- Cục Kiểm tra VBQPPL (Bộ Tư pháp);
- Sở Nội vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;
- Công báo; Website Chính phủ; Cơ sở dữ liệu quốc gia 
về văn bản quy phạm pháp luật; Website Bộ Nội vụ;
- Bộ Nội vụ: Bộ trưởng, các Thứ trưởng, các cơ quan, đơn 
vị thuộc, trực thuộc Bộ;
- Lưu: VT, TCCB.

B ộ  TRƯỞNG

Pham Thi Thanh Trà • •
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B ộ  NỘI VỤ CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Phụ lục IVIỆC VÀ KHUNG NĂNG Lực LAM LÃNH ĐẠO, QUẢN LY
tư số 14/2022/TT-BNV 

2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

I. VỊ TRÍ VIỆC LÀM GIÁM ĐỐC

TÊN Cơ QUAN CỘNG HÒA XÂ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN ĐƠN VỊ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MỒ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Tên VTVL: Giám đốc
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc - Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ thuộc Cục Văn thư 
và Lưu trữ nhà nước thuộc Bộ Nội vụ.
- Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ hoặc Trung tâm Lưu trữ 
lịch sử thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở Nội vụ các tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương.

Quy trình công 
việc liên quan

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

1. Mục tiêu vị trí việc làm
Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm cá nhân trước người đứng đầu cơ quan chủ 

quản, trước pháp luật về toàn bộ tổ chức và hoạt động của đơn vị theo chức năng, nhiệm 
vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức do cấp có thẩm quyền giao; trực tiếp thực hiện một số 
việc liên quan được Người đứng đầu cơ quan quản lý giao.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 
công việc

Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể

2.1
Công tác lãnh 
đạo, quản lý

1. Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước 
pháp luật và người đứng đầu cơ quan quản lý 
trực tiếp về hoạt động của cơ quan, tổ chức.
2. Tổ chức triển khai nhiệm vụ của đơn vị 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được 
cấp có thẩm quyền giao.

Kết quả đánh 
giá, xếp loại cơ 
quan, tổ chức 
mà mình là 
người đứng đầu.
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3. Phân công nhiệm vụ cho Phó Giám đốc và 
ban hành Quyết định quy định chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị cấu 
thành (nếu có).
4. Ban hành Quy chế làm việc và các quy 
chế, nội quy phục vụ việc quản lý, chỉ đạo, 
điều hành đơn vị.
5. Chỉ đạo ứng dụng thành tựu khoa học và 
công nghệ vào thực tiễn công tác của đơn vị.

2.2
Công tác 
chuyên môn, 
nghiệp vụ

1. Chỉ đạo trình cấp có thẳm quyền ban hành 
hoặc phê duyệt các đề án, dự án, chương 
trình, kế hoạch về tài liệu lưu trữ đang được 
giao quản lý.
2. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền phê duyệt, 
ban hành kế hoạch thực hiện các hoạt động 
lưu trữ đối với tài liệu được giao quản lý.
3. Tồ chức thực hiện các hoạt động nghiệp vụ 
lưu trữ ữong phạm vi quyền hạn được giao.
4. Chỉ đạo thực hiện hoạt động dịch vụ lưu 
trữ theo quy định của pháp luật.

Đơn vị hoàn 
thành nhiệm vụ 
chuyên môn 
được giao, đảm 
bảo đúng tiến 
độ, chất lượng.

2.3
Công tác tổ 
chức bộ máy và 
nguồn nhân lực

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tồ 
chức bộ máy, nhân sự theo thầm quyền.
2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 
động theo phân cấp của cấp có thẳm quyền.
3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 
chức, người lao động thuộc thẩm quyền quản 
lý theo quy định của pháp luật và phân cấp 
của cấp có thẩm quyền.
4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.

1. Ban hành các 
quy chế, quy 
định để triển khai 
thực hiện nhiệm 
vụ.
2. Xây dựng tồ 
chức đoàn kết 
nội bộ, thực hiện 
tốt nhiệm vụ 
được giao theo 
chức năng, 
nhiệm vụ và kế 
hoạch công tác.

2.4 Quản lý tài sản, 
tài chính

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp luật và 
theo phân cấp của cấp có thẩm quyền.

Cơ sở vật chất, 
vật tư, tài sản và 
tài chính được 
quản lý theo quy 
chế, quy định 
của pháp luật và 
theo phân cấp.

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.
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3. Các mái quan hệ công việc 
3.1. Bên trong

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đon vị 
phối hợp chính

Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.

- Phó Giám đốc Trung tâm.
- Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng.
- Viên chức thuộc đơn vị.
- Người lao động thuộc đơn vị.

Các đơn vị, cá nhân có 
liên quan trực tiếp.

3.2. Bên ngoài
Cơ quan, tồ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các cơ quan, đơn vị có liên quan. Chỉ đạo, đồn đốc, hỗ trợ, phối họp thực 
hiện nhiệm vụ.

4. Phạm vi quyền hạn
TT Quyền hạn cụ thể
4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị sự nghiệp.
4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý.

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị.

4.5 Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều 
hành hoạt động của đơn vị khi vắng mặt.
5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên ngành lưu trữ. Trường họp tốt nghiệp 
đại học trở lên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ 
lưu trữ do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp (chậm nhất trong vòng 
12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm) hoặc có bằng tốt nghiệp cao 
đẳng, trung cấp ngành lưu trữ.

Bồi dưỡng, 
chứng chỉ

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh đạo, quản lý cấp phòng và 
tương đương (chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bồ 
nhiệm).
- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm 
nâng cao, phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.
- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ 
(một trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc 
sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sô đôi với viên chức công tác tại 
vùng dân tộc thiểu số.
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tồ chức công việc khoa học, hiệu quả.

Kinh nghiệm - Có kinh nghiệm lãnh đạo, quản lý.
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy định 
của cơ quan.
- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong, lối sống.
- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.

Các yêu cầu khác - Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tồ chức thực hiện tại cơ 
quan, đơn vị.
- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình 
huông trong chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn 
đê thực tiên liên quan đên chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong 
công tác.
- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển 
giao, lãnh đạo sự phát triên đôi với viên chức, người lao động.

5.2. Các yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3
- Tổ chức thực hiện công việc 3

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3

- Giao tiếp ứng xử 3
- Quan hệ phối hợp 3
- Sử dụng công nghệ thông tin 2-3

- Sử dụng ngoại ngữ 2-3

Nhóm năng lực 
chuyên môn

- Tham mưu xây dựng văn bản 3

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 3

- Kiểm tra thực hiện văn bản 3

- Thẩm định văn bản 3

- Tồ chức thực hiện văn bản 3

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiến lược 3

- Quản lý sự thay đổi 3

- Ra quyết định 3

- Quản lý nguồn lực 3

- Phát triển nhân viên 3

Phê duyệt của lãnh đạo
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II. VỊ TRÍ VIỆC LÀM PHÓ GIÁM ĐỐC

TÊN Cơ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN ĐƠN VỊ Độc lập - Tự do - Hạnh phức

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

rênVTVL: Phó Giám đốc
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:
Địa điểm 
làm việc:

- Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực luư trữ thuộc Cục Văn thư và 
Lưu trữ nhà nước thuộc Bộ Nội vụ.
- Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ hoặc Trung tâm Lưu trữ lịch 
sử thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở Nội vụ các tỉnh, thành phố 
trực thuộc Trung ương.

Quy trình 
cồng việc 
liên quan

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

1. Mục tiêu vị trí việc làm
Giúp Giám đốc chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức 

năng, nhiệm vụ của cơ quan. Chịu trách nhiệm truớc lãnh đạo cơ quan quản lý, trước Giám 
đốc và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công 

việc
Nhiệm vụ, 
mảng công 

việc
Công việc cụ thế

2.1

Tham gia 
quản lý, điều 

hành một 
hoặc một số 
lĩnh vực do 
Giám đốc 
phân cồng

1. Giúp Giám đốc quản lý, điều hành một hoặc 
một số lĩnh vực theo phân công của Giám đốc; 
chịu trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp 
luật về kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân 
công.
2. Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện và triển 
khai các nhiệm vụ được phân công phụ trách.
3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện 
nhiệm vụ của đơn vị được phân công phụ trách.
4. Theo dõi, kiểm ừa, đánh giá kết quả của đơn 
vị, cá nhân được phân công phụ trách (nếu có).
5. Điều hành hoạt động của đơn vị và ký các 
văn bản theo phân công, ủy quyền của Giám

1 đốc Trung tâm.

- Ket quả thực hiện 
nhiệm vụ được 
phân cồng.
- Kế hoạch thực 
hiện nhiệm vụ được 
ban hành.
- Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ của đơn 
vị được phân công 
phụ trách.

Vư
ơn

g 
Th

ị H
à 

- V
ụ 

Ph
áp

 ch
ế 

- 0
8:

39
 0

1/
02

/2
02

3 
- V

ươ
ng

 T
hị 

Hà 
- V

ụ 
Ph

áp
 ch

ế 
- 0

8:
39

 0
1/

02
/2

02
3 

- V
ươ

ng
 T

hị 
Hà 

- V
ụ 

Ph
áp

 ch
ế 

- 0
8:

39
 0

1/
02

/2
02

3 
- V

ươ
ng

 T
hị 

Hà 
- V

ụ 
Ph

áp
 ch

ế 
- 0

8:
39

 0
1/

02
/2

02
3



6

2.2

Chỉ đạo thực 
hiện các 
nhiệm vụ 

chuyên môn

Giúp Giám đốc chỉ đạo các hoạt động chuyên môn 
theo phân công của Giám đốc:
1. Công tác sưu tầm, bổ sung tài liệu đối với các 
phông, sưu tập tài liệu.
2. Công tác phân loại, chỉnh lý, xác định giá trị tài 
liệu lưu trữ.
3. Công tác bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu 
trữ, khử trùng, khử axit, tu bổ, phục chế, số hóa tài 
liệu và các biện pháp khác.
4. Công tác hệ thống công cụ thống kê, tra cứu tài 
liệu; quản lý cơ sở dữ liệu tài liệu điện tử.
5. Công tác tổ chức khai thác, sử dụng và phát huy 
tài liệu lưu trữ.

Chỉ đạo thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ đúng kế 
hoạch và đúng quy 
định của pháp luật.

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của giám đốc và cấp có thẩm quyền.
3. Các mối quan hệ trong công việc 
3.1. Bên trong

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bỏi

Quản lý trực tiếp Các đon vị phối họp 
chính

- Giám đốc.
- Lãnh đạo cơ quan chủ 
quản.

- Trưởng, Phó Trưởng phòng.
- Viên chức thuộc đơn vị.
- Người lao động thuộc đơn vị.

Các đơn vị, cá nhân có 
liên quan trực tiếp.

3.2. Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ
Cơ quan, đơn vị có liên quan. Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối họp thực 

hiện nhiệm vụ.
4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể
4.1 Tham gia quản lý, điều hành một hoặc một số lĩnh vực do Giám đốc phân công.
4.2 Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của Giám đốc.
4.3 Chịu ưách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên ngành lưu trữ. Trường hợp tốt nghiệp đại học 

trở lên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ lưu trữ do cơ 
sở đào tạo có thẩm quyền cấp (chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ 
ngày được bổ nhiệm) hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp 
ngành lưu trữ.
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Bồi dưỡng, 
chứng chỉ

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương 
đương (chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).
- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng 
cao, phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.
- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiều số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc 
thiểu số.
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu 
quả.

Kinh nghiệm - Có kinh nghiệm công tác trong lĩnh vực lưu trữ từ đủ 03 năm trở lên.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương 
của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.
- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, 
lối sống.
- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.

Các yêu cầu khác - Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, 
đơn vị.
- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống 
trong chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề 
thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động ừong công tác.
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, 
lãnh đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.

5.2. Các yêu cầu về năng lực
Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3
- Tố chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiểp ứng xử 2-3
- Quan hệ phồi họp 2-3
- Sử dụng cồng nghệ thông tin 2-3
- Sử dụng ngoại ngữ 2-3

Nhóm năng lực 
chuyên môn

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3
- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3
- Kiếm tra thực hiện văn bản 2-3
- Thấm định văn bản 2-3
- Tố chức thực hiện văn bản 2-3
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- Tư duy chiển lược 2-3

Nhóm năng lực 
quản lý

- Quản lý sự thay đối 2-3
- Ra quyểt định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3

X- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo
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ra. VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRƯỞNG PHÒNG

TÊN Cơ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN ĐƠN VỊ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Tên VTVL: Trưởng phòng
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:
Địa điểm làm việc: - Đon vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vụn lưu trữ thuộc Cục Văn 

thư và Lưu trữ nhà nước thuộc Bộ Nội vụ.
- Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ hoặc Trung tâm Lun 
trữ lịch sử thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở Nội vụ các 
tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

Quy trình công việc 
liên quan

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn 
bản hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

1. Mục tiêu vị trí việc làm
Giúp Giám đốc quản lý, điều hành mọi hoạt động của Phòng và chịu trách nhiệm trước 

Giám đốc, Phó Giám đốc và trước pháp luật về lĩnh vực được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 
việc

Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể

2.1
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 

môn

Theo dõi, chỉ đạo và tồ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của Giám đốc, 
Phó Giám đốc:
1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.
2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
Giám đốc, Phó Giám đốc việc thực hiện các 
nhiệm vụ được phân công định kỳ, đột xuất 
theo yêu cầu của Giám đốc, Phó Giám đốc.
3. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của Giám đốc, Phó Giám đốc.

- Quy hoạch, đề án, 
kế hoạch, chương 
trình thực hiện 
nhiệm vụ thuộc 
lĩnh vực được phân 
công được ban 
hành.
- Ket quả hoạt 
động của đơn vị 
phụ trách.

2.2
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 

lao động

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân cấp.

Viên chức được hỗ 
trợ kịp thời; đánh giá 
nhận xét viên chức 
khách quan, công 
tâm và chính xác.
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2.3 Tham gia quản lý 
tài sản

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tồ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền và 
theo quy định.

Tài sản được quản 
lý theo quy chế, 
quy định.

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.

3. Các mối quan hệ trong công việc 
3.1. Bẽn trong_________________

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đon vị phối họp 
chính

Giám đốc, Phó Giám đốc. - Phó Trưởng phòng.
- Viên chức thuộc đơn vị.
- Người lao động thuộc đơn vị.

Các đơn vị, cá nhân có 
liên quan.

3.2. Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ
Cơ quan, đơn vị khác. Đôn đốc, phối họp công tác

4. Phạm vi quyền hạn
TT Quyền hạn cụ thể
4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của Phòng.
4.2 Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của 

Lãnh đạo Trung tâm đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.
4.3 Ký trình Lãnh đạo Trung tâm về các văn bản do đơn vị dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp 

phó ký thay.
4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của Trung tâm.

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân

Nhóm yêu càu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên ngành lưu trữ. Trường hợp tốt nghiệp đại 

học trở lên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ lưu 
trữ do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp (chậm nhất trong vòng 12 
tháng kể từ ngày được bổ nhiệm) hoặc có bằng tốt nghiệp cao 
đẳng, trung cấp ngành lưu trữ.

Bồi dưỡng, 
chứng chỉ

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương 
đương (chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).
- Hiểu biết về cồng nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm 
nâng cao, phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.
- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ 
(một trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc 
sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại 
vùng dân tộc thiểu số.
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Kinh nghiệm - Có kinh nghiệm công tác trong lĩnh vực lun trữ từ đủ 03 năm trở 

lên.
Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trưcmg của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy định 
của cơ quan.
- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong, lối sống.
- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.

Các yêu cầu khác - Nắm được quy định của pháp luật về hoạt động nghề nghiệp lưu trữ.
- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý tình huống 
trong chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn 
đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động thuộc 
phạm vi quản lý.
- Có kỹ năng tồ chức công việc một cách khoa học, hiệu quả.

5.2. Các yêu cầu về năng lực

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3
- Tố chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3
- Giao tiếp ứng xử 2-3
- Quan hệ phối họp 2-3
- Sử dụng công nghệ thông tin 2-3
- Sử dụng ngoại ngữ 2-3

Nhóm năng lực 
chuyên môn

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3
- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3
- Kiếm tra thực hiện văn bản 2-3
- Thấm định văn bản 2-3
- Tố chức thực hiện văn bản 2-3

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiển lược 2-3
- Quản lý sự thay đối 2-3
- Ra quyểt định 2-3
- Quản lý nguồn lực 2-3
- Phát triến nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo
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IV. VỊ TRÍ VIỆC LÀM PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

TÊN Cơ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN ĐƠN VỊ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:
Địa điểm làm 
việc:

- Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ thuộc Cục Văn thư 
và Lưu trữ nhà nước thuộc Bộ Nội vụ.
- Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ hoặc Trung tâm Lun trữ 
lịch sử thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở Nội vụ các tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương.

Quy trình công 
việc liên quan

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

1. Mục tiêu vị trí việc làm
Phụ trách một hoặc một số nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của Trưởng phòng,

chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và Giám đôc vê nhiệm vụ được phân công. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá____________________ _________

TT

Các công việc
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc
Nhiệm vụ, 
mảng công 

việc
Công việc cụ thể

2.1
Tổ chức thực 
hiện công tác 
chuyên môn

1. Tổ chức thực hiện công tác sưu tầm, bồ sung 
tài liệu đối với các phông, sưu tập tài liệu.
2. Tổ chức thực hiện công tác phân loại, chỉnh 
lý, xác định giá trị tài liệu lưu trữ.
3. Tổ chức thực hiện cồng tác bảo vệ, bảo quản 
an toàn tài liệu lưu trữ, khử trừng, khử axit, tu 
bổ, phục chế, số hóa tài liệu và các biện pháp 
khác.
4. Tổ chức thực hiện công tác xây dựng và quản 
lý an toàn, bảo mật toàn bộ cơ sở dữ liệu, hệ 
thống công cụ thống kê, tra cứu tài liệu.
5. Tổ chức thực hiện công tác tồ chức khai thác, 
sử dụng và phát huy tài liệu lưu trữ.
6. Tổ chức thực hiện các quy định, chế độ 
chính sách, quy chế làm việc, bảo mật hồ sơ, 
tài liệu lưu trữ, đạo đức nghề nghiệp trong 
công tác lưu trữ.
7. Giải quyết cồng việc theo phân công của 
Trưởng phòng khi Trưởng phòng đi vắng.

Các nhiệm vụ, công 
việc được thực hiện 
hiệu quả và đúng quy 
định.
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2.2

Tham gia quản 
lý, sử dụng 
viên chức, 

người lao động 
và tài sản

Thực hiện nhiệm vụ cụ thề theo phân công 
của Trưởng phòng.

Kết quả thực hiện 
nhiệm theo quy định.

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng, Lãnh đạo Trung tâm giao.
3. Các mối quan hệ trong công việc 
3.1. Bên trong

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi

Quản lý trực tiếp Các đon vị phối họp 
chính

Giám đốc, Phó Giám đốc, 
Trưởng phòng

- Viên chức thuộc đon vị.
- Người lao động thuộc đơn vị.

Các đơn vị, cá nhân có 
liên quan.

3.2. Bên ngoài

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Cơ quan, đon vị khác Đồn đốc, phối họp cồng tác

4. Phạm vi quyền hạn

TT Quyền hạn cụ thể
4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của phòng theo sự phân công của Trưởng phòng, 

Giám đốc, Phó Giám đốc Trung tâm.
4.2 Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hĩnh hoạt động của mảng công việc được giao phụ 

trách với Trưởng phòng hoặc lãnh đạo Trung tâm khi có yêu cầu.
4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đon vị theo sự phân công
4.4 Điều hành Phòng khi được ủy quyền.

5. Các yêu càu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên ngành lưu trữ. Trường họp tốt nghiệp 

đại học trở lên ngành khác phải có chứng chỉ bôi dưỡng nghiệp 
vụ lưu trữ do cơ sở đào tạo có thâm quyên câp (chậm nhât trong 
vòng 12 tháng kề từ ngày được bổ nhiệm) hoặc có bàng tốt 
nghiệp cao đẳng, trung cấp ngành lưu trữ.

Bồi dưỡng, chứng chỉ - Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương 
đương (chậm nhất trong vòng 12 tháng kề từ ngày được bồ nhiệm).
- Hiểu biết cơ bản về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần 
mềm nâng cao, quản trị cơ sở dữ liệu.
- Trao đổi, trình bày được thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử 
dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại 
vùng dân tộc thiểu số.
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cu thể
Kinh nghiệm - Có kinh nghiệm công tác trong lĩnh vực lưu trữ từ đủ 03 năm 

trở lên.
Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trưong, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 
của cơ quan.
- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong, lối sống.
- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.

Các yêu cầu khác - Nắm được quy định của pháp luật về hoạt động nghề nghiệp lưu trữ.
- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý tình huống 
trong chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.
- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn 
đê thực tiên liên quan đên chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Có kỹ năng tổ chức công việc một cách khoa học, hiệu quả.

5.2. Các yêu câu vê năng lực

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3
- Tồ chức thực hiện công việc 2
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2
- Giao tiếp ứng xử 2
- Quan hệ phối hợp 2
- Sử dụng công nghệ thông tin 2
- Sử dụng ngoại ngữ 2

Nhóm năng lực 
chuyên môn

- Tham mưu xây dựng văn bản 2
- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2
- Kiểm tra thực hiện văn bản 2
- Thẩm định văn bản 2
- Tổ chức thực hiện văn bản 2

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiến lược 2
- Quản lý sự thay đổi 2
- Ra quyết định 2
- Quản lý nguồn lực 2
- Phát triển nhân viên 2

Phê duyệt của lãnh đạo
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B ộ  NỘI VỤ CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Phụ lục II 
G VIỆC VÀ KHUNG NĂNG Lực 
ÀM CHỨC DANH NGHÈ NGHIỆP 
HUYÊN NGÀNH LƯU TRỮ

Thông tư sắ 14/2022/TT-BNV 
2 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

I. VỊ TRÍ VIỆC LÀM LƯU TRỮ VIÊN CHÍNH

TÊN Cơ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN ĐƠN VỊ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

rên VTVL: Lưu trữ viên chính
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điềm làm việc - Đon vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ thuộc Cục 
Văn thư và Lưu trữ nhà nước thuộc Bộ Nội vụ.
- Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ hoặc Trung tâm 
Lưu trữ lịch sử thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở Nội 
vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

Quy trình công việc 
liên quan

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, 
văn bản hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

1. Mục tiêu vị trí việc làm
Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ lưu trữ yêu cầu chuyên 

môn cao theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm 
quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được giao.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việcNhiệm vụ, 

mảng công việc Công việc cụ thể

2.1 Chủ trì hoặc 
trực tiếp thực 
hiện các hoạt 
động nghiệp vụ 
lưu trữ

- Chủ trì hoặc tham gia xây dựng văn 
bản, tài liệu hướng dẫn, chuyên môn 
nghiệp vụ, kế hoạch, chương trình, đê án, 
dự án về lưu trữ.
- Tồ chức thực hiện các hoạt động: Sưu 
tầm, thu thập tài liệu lưu trữ, chỉnh lý, 
giải mật, xác định giá trị, bảo quản, 
thống kê, số hóa, giới thiệu và tổ chức

- Văn bản được cấp 
có thẩm quyền ban 
hành.

- Thực hiện hoạt 
động nghiệp vụ lưu 
trữ theo đúng quy 
định của pháp luật.

Vư
ơn

g 
Th

ị H
à 

- V
ụ 

Ph
áp

 ch
ế 

- 0
8:

39
 0

1/
02

/2
02

3 
- V

ươ
ng

 T
hị 

Hà 
- V

ụ 
Ph

áp
 ch

ế 
- 0

8:
39

 0
1/

02
/2

02
3 

- V
ươ

ng
 T

hị 
Hà 

- V
ụ 

Ph
áp

 ch
ế 

- 0
8:

39
 0

1/
02

/2
02

3 
- V

ươ
ng

 T
hị 

Hà 
- V

ụ 
Ph

áp
 ch

ế 
- 0

8:
39

 0
1/

02
/2

02
3



2

khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ, tu bổ, 
phục chế, bảo hiểm tài liệu lưu trữ.
- Xây dựng, quản trị cơ sở dữ liệu tài liệu 
lưu trữ, hệ thống công cụ tra cứu.
- Xây dựng hoặc hoàn thiện, đổi mới các 
quy trình nghiệp vụ lưu trữ.
- Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu đề 
tài, công trình khoa học về lưu trữ và các 
lĩnh vực có liên quan.

2.2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.

3. Các mối quan hệ công việc 
3.1. Bên trong

Được quản lý trực tiếp và kiềm 
duyệt kết quả bởi

Quan hê phối họp trực 
tiếp trong đom vị Các đom vị phối họp chính

- Cấp quản lý trực tiếp.
- Cấp có thẩm quyền.

Viên chức, người lao 
động trong đơn vị

Các tổ chức, đơn vị thuộc 
Trung tâm (nếu có) có liên 
quan

3.2. Bên ngoài

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các cơ quan, đơn vị có liên quan Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công

4. Phạm vi quyên hạn

TT Quyền hạn cụ thể

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự 
phân công.

4.3 Phối họp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao.

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân

Nhóm yêu cầu Các yêu cầu cụ thể

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên ngành lưu trữ. Trường họp tốt nghiệp 
đại học trở lên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp 
vụ lưu trữ do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp hoặc có bàng tốt 
nghiệp cao đẳng, trung cấp ngành lưu trữ.
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Trình độ chuyên 
môn

- Hiểu rõ các khái niệm nguồn trong lĩnh vực lưu trữ.
- Nắm chắc các quy trình nghiệp vụ lưu trữ theo quy định của 
pháp luật.
- Có kỹ năng tổ chức làm việc nhóm, lập kế hoạch, quản lý thông 
tin và soạn thảo văn bản hành chính.
- Tham mưu xây dựng văn bản để tổ chức thực hiện các nhiệm vụ 
thuộc phạm vi quản lý.
- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm 
nâng cao, phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.
- Trao đổi, trình bày được thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử 
dụng được tiếng dân tộc thiều số đối với viên chức công tác tại 
vùng dân tộc thiểu số.

Kinh nghiệm Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp Lưu trữ viên và tương 
đương từ đủ 09 năm trở lên (khồng tính thời gian tập sự, thử việc) 
theo quy định.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy định 
của cơ quan.
- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong, lối sống.
- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.

Các yêu cầu khác - Quan hệ phối hợp công tác tốt.
- Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin.
- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ.

5.2. Các yêu câu vê năng lực
Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3

- Giao tiếp ứng xử 2-3

- Quan hệ phối hợp 2-3

- Sử dụng công nghệ thông tin 2-3

- Sử dụng ngoại ngữ 2-3

Nhóm năng lực 
chuyên môn

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3

- Hướng dẫn thực hiện vãn bản 2-3

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3

- Thẩm định văn bản 2-3

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3
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- Tư duy chiến lược 2-3

Nhóm năng lực 
quản lý

- Quản lý sự thay đổi 2-3

- Ra quyết định 2-3

- Quản lý nguồn lực 2-3

- Phát triển nhân viên 2-3

Phê duyệt của lãnh đạo
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II. VỊ TRÍ VIỆC LÀM LƯU TRỮ VIÊN
TÊN Cơ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN ĐƠN VỊ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Tên VTVL: Lưu trữ viên
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điểm làm việc - Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ thuộc Cục 
Văn thư và Luu trữ nhà nước thuộc Bộ Nội vụ.
- Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ hoặc Trung tâm 
Lưu trữ lịch sử thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở Nội 
vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

Quy trình công việc 
liên quan

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, 
văn bản hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

1. Mục tiêu vị trí việc làm
Tham gia thực hiện các hoạt động lưu trữ yêu cầu trình độ Lưu trữ viên theo phân 

công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp 
luật về nhiệm vụ được giao.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT
Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 
công việc

Nhiệm vụ, 
mảng công việc Công việc cụ thể

2.1

Tham gia 
thực hiện 
các hoạt 

động nghiệp 
vụ lưu trữ

- Tham gia xây dựng văn bản, tài liệu hướng 
dẫn chuyên môn, nghiệp vụ, kế hoạch, chương 
trình, đề án, dự án về lưu trữ.
- Tổ chức thực hiện hoặc tham gia các hoạt 
động: sưu tầm, thu thập tài liệu lưu trữ, chỉnh 
lý, giải mật, xác định giá trị, bảo quản, thống 
kê, số hoá, giới thiệu và tổ chức khai thác sử 
dụng tài liệu lưu trữ, tu bả, phục chế, bảo hiểm 
tài liệu lưu trữ.
- Tham gia xây dựng, quản trị cơ sở dữ liệu tài 
liệu lưu trữ điện từ, hệ thống công cụ tra cứu.
- Tham gia xây dựng, hoàn thiện các quy trình 
nghiệp vụ lưu trữ.
- Tham gia xây dựng đề tài, công ưình khoa 
học về lưu trữ và các lĩnh vực có liên quan.

Thực hiện các 
hoạt động 
nghiệp vụ lưu 
trữ theo đúng 
quy định của 
pháp luật.

2.2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.

Vư
ơn

g 
Th

ị H
à 

- V
ụ 

Ph
áp

 ch
ế 

- 0
8:

39
 0

1/
02

/2
02

3 
- V

ươ
ng

 T
hị 

Hà 
- V

ụ 
Ph

áp
 ch

ế 
- 0

8:
39

 0
1/

02
/2

02
3 

- V
ươ

ng
 T

hị 
Hà 

- V
ụ 

Ph
áp

 ch
ế 

- 0
8:

39
 0

1/
02

/2
02

3 
- V

ươ
ng

 T
hị 

Hà 
- V

ụ 
Ph

áp
 ch

ế 
- 0

8:
39

 0
1/

02
/2

02
3



6

3. Các mối quan hệ công việc 
3.1. Bên trong

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi

Quan hệ phối họp trực 
tiếp trong đon vị Các đon vị phối họp chính

- Cấp quản lý trực tiếp.
- Cấp có thẩm quyền.

Viên chức, người lao 
động trong đơn vị

Các tổ chức, đơn vị thuộc 
Trung tâm (nếu có) có liên 
quan

3.2. Bên ngoài
Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các cơ quan, đơn vị có liên quan Phối hợp thực hiện nhiệm vụ

4. Phạm vi quyền hạn
TT Quyền hạn cụ thể
4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 

trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.
4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.
4.3 Phối họp với các cá nhân, tồ chức khác trong việc triển khai nhiệm vụ được cấp 

có thẩm quyền giao.
5. Các yêu cầu về trinh độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân

Nhóm yêu cầu Các yêu cầu cụ thể
Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên ngành lưu trữ. Trường hợp tốt nghiệp 

đại học trở lên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp 
vụ lưu trữ do cơ sở đào tạo có thẳm quyền cấp hoặc có bằng tốt 
nghiệp cao đẳng, trung cấp ngành lưu trữ.

Trình độ chuyên 
môn

- Nắm được các khái niệm nguồn trong lĩnh vực lưu trữ.
- Nắm được các quy trình nghiệp vụ lưu trữ theo quy định của 
pháp luật.
- Có kỹ năng tổ chức làm việc nhóm, lập kế hoạch, quản lý 
thông tin và soạn thảo văn bản hành chính.
- Tham mưu xây dựng văn bản để tổ chức thực hiện các nhiệm 
vụ thuộc phạm vi quản lý.
- Hiểu biết cơ bản về công nghệ thông tin và sử dụng một số 
phần mềm nâng cao, quản trị cơ sở dữ liệu.
- Trao đổi, trình bày được thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc 
sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác 
tại vùng dân tộc thiểu số.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy định 
của cơ quan.
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- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong, lối sống.
- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc.

Các yêu cầu khác - Quan hệ phối họp công tác tốt.
- Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin.
- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ.

5.2. Các yêu câu vê năng lực
Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đạo đức và bản lĩnh 3

- Tổ chức thực hiện công việc 2
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2

- Giao tiếp ứng xử 2

- Quan hệ phối hợp 2

- Sử dụng công nghệ thông tin 2

- Sử dụng ngoại ngữ 2

Nhóm năng lực 
chuyên môn

- Tham muu xây dựng văn bản 2

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2

- Thẩm định văn bản 2

- Tồ chức thực hiện văn bản 2

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiến lược 2

- Quản lý sự thay đổi 2

- Ra quyết định 2

- Quản lý nguồn lực 2

- Phát triển nhân viên 2

Phê duyệt của lãnh đạo
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m. VỊ TRÍ VIỆC LÀM LƯU TRỮ VIÊN TRUNG CẤP

TÊN Cơ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN ĐƠN VI Độc lập - Tự do - Hạnh phức

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Tên VTVL: Lưu trữ viên trung cấp
Mã vị trí việc làm:

Ngày bắt đầu thực hiện:

Địa điềm làm việc: - Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ thuộc Cục 
Văn thư và Lưu trữ nhà nước thuộc Bộ Nội vụ.
- Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ hoặc Trung tâm 
Lưu trữ lịch sử thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở Nội 
vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

Quy trình công việc 
liên quan

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, 
văn bản hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

1. Mục tiêu vị trí việc làm
Tham gia thực hiện một số hoạt động nghiệp vụ lưu trữ cụ thể yêu cầu đơn giản 

theo phân công của cấp có thẳm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẳm quyền về 
nhiệm vụ được giao.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

TT

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 
giá hoàn 

thành công 
việc

Nhiệm vụ, 
mảng công 

việc
Công việc cụ thể

2.1

Tham gia 
các hoạt 
động nghiệp 
vụ lưu trữ

- Thực hiện các nhiệm vụ phân loại, chỉnh lý, 
lập hồ sơ, hệ thống hóa, sắp xếp và vận chuyển 
tài liệu lưu trữ.
- Thực hiện việc nhập mục lục tài liệu; scan tài 
liệu trong quy trình số hóa tài liệu lưu trữ.
- Thực hiện việc tu bổ, phục chế, bảo hiểm tài 
liệu lưu trữ.
- Thực hiện thống kê tài liệu lưu trữ theo quy 
trình nghiệp vụ và theo quy định của pháp luật 
hiện hành.
- Thực hiện việc vệ sinh kho, tài liệu lưu trữ.
- Tham gia xây dựng các loại công cụ tra tìm 
khác của tài liệu lưu trữ theo thực tế nhiệm vụ 
của cơ quan, tổ chức.

Hoàn thành 
100% nhiệm 
vụ được giao 
bảo đảm 
đúng tiến độ, 
chất lượng, 
hiệu quả.

2.2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thầm quyền giao.
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3. Các mối quan hệ công việc 
3.1. Bên trong

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bỏi

Quan hệ phối họp trực tiếp 
trong đon vị

Các đon vị phối họp 
chính

- Cấp quản lý trực tiếp.
- Cấp có thẩm quyền.

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị

Các tồ chức, đơn vị 
thuộc Trung tâm (nếu 
có) có liên quan

3.2. Bên ngoài
Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ

Các cơ quan, đơn vị có liên quan Phối họp thực hiện nhiệm vụ

4. Phạm vi quyền hạn
TT Quyền hạn cụ thể
4.1 Chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.
4.2 Được cung cấp thông tin phục vụ cho thực hiện nhiệm vụ được giao.
4.3 Được tham gia dự họp và phát biểu ý kiến trong những cuộc họp có liên quan.

5. Các yêu cầu về trình độ và năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân

Nhóm yêu cầu Các yêu cầu cụ thể
Trình độ chuyên 

môn
Tốt nghiệp trung cấp trở lên ngành lưu trữ. Trường họp tốt 
nghiệp trung cấp trở lên ngành khác phải có chứng chỉ bồi 
dưỡng nghiệp vụ lưu trữ do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp.

Kỹ năng Tổ chức thực hiện công việc theo tiêu chuẩn chất lượng và quy 
trình có sẵn.

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy định 
của cơ quan.
- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong, lối sống.
- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.

Các yêu cầu khác - Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin.
- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ.

X X5.2. Các yêu câu vê năng lực
Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ

Nhóm năng lực 
chung

- Đao đức và bản lĩnh 3
- Tổ chức thực hiện công việc 1-2
- Soạn thảo và ban hành văn bản 1
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- Giao tiếp ứng xử 1-2

- Quan hệ phối họp 1-2

- Sử dụng công nghệ thông tin 1

- Sử dụng ngoại ngữ 1

Nhóm năng lực 
chuyên môn

- Tham mưu xây dựng văn bản 1

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 1

- Kiềm tra thực hiện văn bản 1

- Thẩm định văn bản 1

- Tồ chức thực hiện vãn bản 1

Nhóm năng lực 
quản lý

- Tư duy chiến lược 1

- Quản lý sự thay đổi 1

- Ra quyết định 1

- Quản lý nguồn lực 1

- Phát triển nhân viên 1

Phê duyệt của lãnh đạo
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B ộ  NỘI y ụ CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

P h ụ  l ụ c  m
KHUNG CÁP Đ ộ XÁC NĂNG L ự c ĐÓI VỚI VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ VÀ CHỨC DANH

NGHÈ NGHIỆP c :m  :YFN NÓA^ỊI o ữ u  TRỮ TRONG ĐƠN VỊ sự NGHIỆP c ô n g  l ậ p  THUỌC l ĩn h  vự c Lưu TRỮ
ngày 31 tháng 12 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

I. NHÓM NĂNG Lực
Cấp
độ

Đạo đức 
và bản lĩnh

Tổ chức thực hiện 
công việc

Soạn thảo và ban 
hành văn bản

Giao tiếp ứng xử Quan hệ 
phối hợp

Sử dụng công 
nghệ thông tin

Sử dụng 
ngoại ngữ

3 Trách nhiệm cao 
với công việc 
được giao, gương 
mẫu trong thực 
hiện.

Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ hiệu quả 
cao nhất.

Tổ chức soạn thảo 
văn bản chỉ đạo, 
hướng dẫn nghiệp 
vụ rõ ràng, dễ hiểu, 
dễ thực hiện.

Giao tiếp, ứng xử 
tốt với các mối 
quan hệ công tác 
trong và ngoài cơ 
quan.

Tìm kiếm cơ hội, 
xây dựng và mở 
rộng các mối 
quan hệ trong 
công việc.

Sử dụng thuần 
thục công nghệ 
thông tin phục 
vụ công việc.

Giao tiếp 
thành thạo 
với đối tác 
nước ngoài.

2 Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ hiệu quả.

Soạn thảo văn bản 
có nội dung rõ ràng, 
dễ hiểu và đúng yêu 
cầu về thể thức, kỹ 
thuật trình bày.

Giao tiếp, ứng xử 
tốt với các mối 
quan hệ công tác 
trong nội bộ.

Thiết lập mối 
quan hệ tốt trong 
nội bộ.

Sử dụng thành 
thạo công nghệ 
thông tin phục 
vụ công việc.

Giao tiếp tốt 
với đối tác 
nước ngoài.

1 Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ theo kế 
hoạch chi tiết.

Soạn thảo văn bản 
đúng thể thức, kỹ 
thuật trình bày.

Nghe và trình bày 
lại thông tin một 
cách rõ ràng

Phối họp tốt với 
các cá nhân có 
liên quan để thực 
hiện nhiệm vụ 
đạt hiệu quả cao.

Biết sử dụng 
thiết bị công 
nghệ phục vụ 
công việc.

Giao tiếp cơ 
bản với đối 
tác nước 
ngoài.

Ghi chủ: cắp độ được xác định từ cao xuống thắp, tương ứng từ 3 đến 1.
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II. NHÓM NĂNG L ự c  CHUYÊN MÔN

Cấp
độ

Tham mưu xây dựng văn bản Hướng dẫn thực hiện văn bản Kiểm tra thực hiện văn bản Thẩm định 
văn bản

Tổ chức thực 
hiện văn bản

3 - Chỉ đạo, trình cấp có thẩm quyền 
ban hành hoặc phê duyệt các đề án, 
dự án, chương trình, kế hoạch về tài 
liệu lưu trữ đang được giao quản lý.
- Chỉ đạo, trình cấp có thẩm quyền 
phê duyệt, ban hành kế hoạch thực 
hiện các hoạt động lưu trữ đối với 
tài liệu được giao quản lý.

- Chủ trì triển khai các văn bản 
của cấp có thẩm quyền đối với 
các đối tượng thuộc phạm vi 
quản lý.
- Chủ trì tồ chức thực hiện các 

hoạt động nghiệp vụ lưu trữ trong 
phạm vi quyền hạn được giao.

- Kiểm tra văn bản trình cấp 
có thẩm quyền phê duyệt;
- Chỉ đạo kiểm tra việc thực 
hiện văn bản sau khi được cấp 
có thẩm quyền ban hành.

Chủ trì tổ 
chức thẩm 
định các văn 
bản thuộc 
lĩnh vực 
được giao 
quản lý.

Chủ trì tồ chức 
thực hiện các 
văn bản thuộc 
lĩnh vực được 
giao quản lý.

2 - Tham gia xây dựng văn bản, tài 
liệu hướng dẫn, chuyên môn 
nghiệp vụ, kế hoạch, chương trình, 
đề án, dự án về lưu trữ.
- Tham gia xây dựng kế hoạch triển 
khai thực hiện các văn bản thuộc 
phạm vi quản lý.
- Tham gia xây dựng các văn bản thuộc 
thẩm quyền ban hành của cơ quan.

- Hướng dẫn thực hiện các văn 
bản thuộc phạm vi quản lý.
- Tham gia tồ chức thực hiện các 
hoạt động nghiệp vụ lưu trữ trong 
phạm vi quyền hạn được giao.
- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ 
cho cấp dưới.

Theo dõi, kiểm tra và báo cáo 
tình hình về kết quả thực hiện 
các văn bản thuộc phạm vi 
quản lý; đề xuất biện pháp 
điều chỉnh thích họp.

Tham gia 
thẩm định 
các văn bản 
thuộc lĩnh 
vực công tác 
được phân 
công.

Tổ chức thực 
hiện các văn bản 
thuộc lĩnh vực 
công tác được 
phân công.

1 Soạn thảo văn bản theo nội dung do 
người có thẩm quyền chỉ đạo, 
hướng dẫn.

Tham gia thực hiện các nhiệm vụ 
theo hướng dẫn của người có 
thẩm quyền.

Rà soát việc thực hiện nhiệm 
vụ theo kế hoạch chi tiết đã 
ban hành.

Rà soát văn 
bản theo quy 
trình có sẵn.

Thực hiện 
nhiệm vụ theo 
kế hoạch chi tiết 
đã ban hành.

Ghi chủ: Cấp độ được xác định từ cao xuống thấp, tương ứng từ 3 đến 1.
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3

m. NHÓM NĂNG Lực QUẢN LÝ
Cấp
độ

Tư duy chiến lược Quản lý sự thay đổi Ra quyết định Quản lý nguồn lực Phát triển 
nhân viên

3 - Xây dựng định hướng mục tiêu 
trình cấp có thẩm quyền ban hành 
hoặc phê duyệt các đề án, dự án, 
chương trình, kế hoạch về tài liệu 
lưu trữ đang được giao quản lý.
- Xây dựng định hướng mục tiêu 
trình cấp có thẩm quyền phê duyệt, 
ban hành kế hoạch thực hiện các 
hoạt động lưu trữ đối với tài liệu 
được giao quản lý.

Chủ động chuẩn bị và 
thực hiện tiến trình thay 
đồi về tài liệu lưu trữ, 
hoạt động lưu trữ được 
giao quản lý.

Quyết định và chịu 
trách nhiệm về mọi hoạt 
động thuộc chức năng, 
nhiệm vụ của đơn vị, kể 
cả những quyết định 
chưa có tiền lệ.

Quản lý, phát huy 
được nguồn lực của 
lĩnh vực được giao 
quản lý.

Tạo môi trường, 
động lực cho cấp 
dưới học tập và 
phát triển.

2 Xây dựng được mục tiêu, kế hoạch 
đối với lĩnh vực được phân công.

Chủ động chuẩn bị và 
thực hiện tiến trình thay 
đổi đối với lĩnh vực được 
phân công.

Ra quyết định trên cơ sở 
các nguyên tắc đã được 
thể chế hóa.

Quản lý, phát huy 
được nguồn lực của 
lĩnh vực được phân 
công.

Tạo cơ hội cho cấp 
dưới phát triển bản 
thân.

1 Xác định được mục tiêu, kế hoạch 
công việc cho bản thân.

Chủ động chuẩn bị và 
thực hiện tiến trình thay 
đổi công việc.

Ra quyết định theo 
nguyên tắc, quy trình có 
sẵn.

Tồ chức thực hiện 
công việc tiết kiệm, 
hiệu quả.

Chia sẻ kiến thức 
chuyên môn với 
người khác.

__ r  r  r  r

Ghi chủ: Câp độ được xác định từ cao xuông thâp, tương ứng từ 3 đèn 1.

Vương Thị H
à - V

ụ Pháp ch
ế - 0

8:39 01/02/2023 - V
ương Thị H

à - V
ụ Pháp ch

ế - 0
8:39 01/02/2023 - V

ương Thị H
à - V

ụ Pháp ch
ế - 0

8:39 01/02/2023 - V
ương Thị H

à - V
ụ Pháp ch

ế - 0
8:39 01/02/2023


		2023-01-31T16:48:49+0700
	Việt Nam
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




