DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM CAN TUYEN DUNG

(Kém theo Ké hoach s6

IKH-SNV ngay / /2021 ciia S6 Néi vu tinh Béc Kan)

Tén VTVL Yéu ciu trinh d9, Dy kién bd
T ocﬁn S6 lwong | chuyén nganh/nganh Tém tit md ta vi tri viéc 1am Ngach/chirc danh
tuyén dung dao tao nghe nghiép
1. Tham gia xay dung ké hoach thu thap - chinh 1y,
phuong an phén loai, xac dinh gia tri tai li¢u cua
co quan, to chtc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao
Trung tam.
2. Thyc hién cac nhiém vu phan loai, chinh 1y, 1ap
hd so, hé théng hoa, sip xép tai liéu trén co so
nhiing vin ban huéng dan nghiép vu hién hanh bao
gom:
- Giao nhan tai li€u, 13p bi€n ban giao nhan tai
- Trinh d6: dai hoc | liu;
Luu trir tré 1én - Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén phong
L S T N T YT
thip. l:;éi nganh dao tao: Vin |- Tham gia viét ban huong dan phan loai, 1ap ho so Il

nén tai licu)

thw Luu triv

clia timg phong tai lidu cu thé;

- Bién soan lich sir don vi hinh thanh phong, lich
sir phong ctia cac phong tai liéu nop vé Trung tim
Luu trit lich sir theo ké hoach;

- Tham gia viét ban huéng dan xac dinh gia tri tai
liéu cua tu’ng phong tai liéu dugc dua ra chinh 1y;

- Tham gla phan loai tai li¢u theo hu:0’ng dan;

- Tham gla lap ho so doi voi tai liéu roi l€;

- Chinh sua, hoan thién hd so d6i voi tai ligu da
duogc 1ap ho so nhung chua dat yéu cau;
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Tén VTVL
can
tuyén dung

S6 lwong

Yéu cau trinh d9,
chuyén nganh/nganh
dao tao

Tom tat mo ta vi tri viéc lam

Dy kién bo
Ngach/chirc danh
nghe nghiép

- Hoan thién ho so, vi€t muc luc van ban doi véi
tai li¢u bao quan vinh vién, viét bia hd so va ching
tur ket thic; ; .
- Kiém tra, chinh sira, danh s chinh thirc cho ho
so, dua tai liu vao bia va dua hé so vao cip hop,
viét va dan nhan hop;

- Véan chuyén tai liu vao kho va xép Ién gia;

- Vlet ban thuyet minh tai li¢u loai;

- Viét ban tong ket chinh ly;

- Lap muc luc hd so gdom: Viét 10i néi dau lap
bang tra ctru, tp hop dir liéu va in muc luc ho so;

- Tham gia xur ly tai li¢u loai;

- Hoan chinh va ban giao ho so phong tai li¢u sau
khi chinh ly.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia
phap luat hoac khi dugc lanh dao don vi, 1anh dao
phong phan cong.




