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DOI MO1 CONG TAC DAO TAO, BOI DUONG
NHAN LUC VAN THU, LUU TRU DAP UNG
YEU CAU KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

TRAN VIET HA (*)

Tom tat: Thong tu sé 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 clia B6 Néi vu hudng dan vi tri
viéc lam céng chic nghiép vu chuyén nganh Néi vu 1a cd s6 phap ly quan trong dé cdc co
quan van thu, luu tri tor Trung uong dén dia phuong xay dung va té chiic thuc hién dé an vi tri
viéc lam, badn mé t céng viéc va khung nang luc dé lam can cu té chiic dao tao, béi dudng
nhan luc lam céng tac van thu, luu tri. Bai viét phdn tich thuc trang quy dinh va dé xudt gidi
phéap déi méi, ndng cao hiéu qué céng tac dao tao, béi duéng nhan luc lam céng téc van thu,
luu trii dap ng yéu cau khung ndng luc vi tri viéc lam linh vuc van thu, luu trd.

Tu khéa: Pao tao, boi dudng; quan ly van thu, luu tri; vi tri viéc lam.

Abstract: Circular No. 11/2022/TT-BNV dated December 30, 2022 of the Ministry of Home
Affairs providing the guidance on job positions of professional officers specializing in Home
Affairs is an important legal basis for national and local archiving authorities to develop and
organize the implementation of the projects on job positions, job descriptions, and qualification
frameworks as the basis for training and fostering human resources for archival tasks. This
paper analyzes current state of the regulations and proposes a number of solutions to innovate
and improve the efficiency of training and fostering human resources for archival tasks to meet

the requirements of qualification frameworks on job positions for archival tasks.
Keywords: Training, fostering; archive management; job positions.

Ngay nhan bai: 18/7/2023

1. Quy dinh vé vi tri viéc lam céng
chuc nghiép vu chuyén nganh Néi vu déi
vGi linh vuc quan ly van thu, luu tri

Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 ctia Bo trudng Bo Noi vu hudng
dan vi tri viéc lam céng chic nghiép vu
chuyén nganh Noi vu (Thong tu s6é 11/2022/
TT-BNV) dugc ap dung doi véi cac ca quan,
t6 chiic hanh chinh thyc hién chiic nang tham
muu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc Noi
vu ti Trung uong dén dia phudng. Thong tu
s6 11/2022/TT-BNV quy dinh danh muc vij tri
viéc lam, bdn mo ta céng viéc va khung nang
lyc cha vi tri viéc lam, khung c8p do xac dinh
yéu cau vé nang luc doéi vdi vi tri viéc lam
cbng chuc chuyén nganh Noi vu trong cac co
quan, t6 chic hanh chinh.

(*) TS; Khoa Luu trif hoc va Quan tri van
phong, Hoc vién Hanh chinh quéc gia

Ngay bién tap: 22/9/2023

Ngay duyét dang: 21/11/2023

Vé chiic danh: Thong tu s6 11/2022/TT-
BNV quy dinh vé cac chtic danh theo vi tri
viéc lam bao goém chiic danh chuyén vién
cao cap vé quan ly van thu, luu trii ap dung
véi cong chiic lam viéc tai co quan, t6 chic
thuc hién chitic nang tham muu quén ly nha
nudc vé linh vuc van thu, luu trii & cdp Trung
uong; chic danh chuyén vién chinh vé quan
ly van thu, luu tri thyc hién nhiém vy quén
ly van thu, luu trir & cac cd quan cap Trung
uong va cép tinh; chiic danh chuyén vién vé
quén ly van thu, luu tri thyc hién nhiém vu
quan ly van thu, luu tri tai cac cd quan cap
Trung uong, cap tinh, cdp huyén.

Vé nhiém vu: cong chiic quan ly van thu,
luu trli dudc xac dinh cu thé vé nhiém vu,
trinh dod va nang lyc can dap Ung. Ban mé ta
cdng viéc xac dinh muc tiéu vi tri viéc lam la
chd tri hoac tham gia nghién clu, tham muu,
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téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién ludc,
quy hoach, k& hoach, chinh sach va ch tri
xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du &n, dé an vé van thu, luu tri; chd tri, t6
chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang coéng viéc dugc phan cong.

Vé khung nang luc: ty theo vi tri viéc
lam, cong chic quan ly van thu, luu tri phai
dap ung theo khung cdp do xac dinh yéu
cau vé nang luc doi vai vi tri viéc lam céng
chuc nghiép vu chuyén nganh N&i vu ndi
chung. Trong dé, khung c&p dé yéu cau vé
nang lyc dugc phan thanh nhém nang lyc
chung; nhdm nang lyc chuyén mén; nhom
nang luc quan ly.

DG6i véi nhdm nang luc chung: Thong tu
s6 11/2022/TT-BNV quy dinh 05 céap d6, bao
gébm nang lyc dao dic va ban linh; nang luc
t6 chuc thuc hién cong viéc; nang luc soan
thdo va ban hanh van ban; nang lyc giao
ti€p Ung x{; nang luc st dung ngoai ngl;
nang luc st dung céng nghé théng tin. Vi
cac nhdém nang luc chung, chuyén vién cao
cdp linh vyc quan ly van thu, luu tri phai
dap Ung nang luc & cdp do 4, cdp do 5;
chuyén vién chinh quan ly van thu, luu tri,
yéu cau & cap do 3, cdp do 4; chuyén vién
vé quan ly van thu, luu tri chi can dap tng 6
cdp do 2, cdp dé 3. Riéng nang luc st dung
ngoai ngli va nang luc st dung céng nghé
théng tin can phu hgp véi chiic nang, nhiém
vy cl@ia cd quan, té chiic, don vi st dung vi
tri viéc lam dugc cdp c6 thd&m quyén phé
duyét. Cy thé nhu sau:

- Nang luc dao dic va ban linh: ty nhan
trach nhiém vdéi céng viéc dugc giao, chuan
muc trong thuc hién (cdp do 2); trach nhiém
cao vGi cong viéc dugc giao, guong mau
trong thuc hién (c&p doé 3); chl déng, trach
nhiém cao véi cong viéc; hudng dan, kiém
tra viéc thuc hién (cdp do 4); tao dung van
héa dan dat viéc thuc hién dao dic va ban
linh (c&p do 5).

- Nang luc té chiic thuc hién céng viéc:
linh hoat trong t8 chuic thuc hién céng viéc
nham dam bao céc tieu chudn chat lugng
da thédng nhat (cap doé 2); dé xuét diéu chinh
thl tuc, quy trinh lam viéc... kip thdi dé dap
(ing t6t hon nhu cau cla co quan, dia phuong

(c8p do 3); nhan biét trudc va thich Gng vdi
yéu cau mdi cla coéng viéc; phat huy nguén
luc bén trong va bén ngoai dé c6 gidi phap
dam bao chat lugng cong viéc (cdp do 4);
dua ra cac dinh hudng chién lugc (cap do 5).

- Nang luc soan thdo va ban hanh van
ban: ndm viing cac quy dinh va vai tro, tac
déng cla hé théng van ban cta Bang, Nha
nudc va van ban hanh chinh ctia co quan cé
thd&m quyén (cap do 2); phan tich, danh gia,
dé xuét chinh sach phu hgp vai chién lugc,
dinh hudng dai han cla cd quan, don vi, dia
phuong (cdp do 3); hiéu biét vé vai tro, tac
déng xa hoéi cta chinh sach (cap do 4); xay
dung khung phéap Iy hé trg viéc thuc thi chinh
sach; phan tich, danh gia, phan bién, hoach
dinh chinh sach (cap do 5).

- Nng luc giao tiép Uing x(: thic ddy giao
ti€p hai chiéu (c&p do 2); giao tiép t6t véi t6
chtic trong ndi bd cad quan, don vi (cap doé 3);
giao ti€p t6t trong va ngoai cd quan, don vi
(c8p do 4); giao ti€p tdt vé van dé mang tinh
chién lugc (cap do 5).

- Nang luc quan hé phéi hgp: thi€t lap
dugc mang IuGi quan hé tot trong ndi bd (cap
doé 2); tim ki€m co hoi xay dung va md réng
mang lugi quan hé (cap doé 3); thiét lap mang
lugi quan hé G nhiéu cép (cap do 4); thiét lap
cac dinh huéng quan hé doi tac chién lugc
(cap do 5).

Déi vdi nhém nang luc chuyén mén: yéu
cau vé trinh do dao tao cla céng chiic quan
ly van thu, luu trli phai tét nghiép dai hoc tré
Ién v&i nganh hoac chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh viic cong tac. Yéu cau khung nang
luc chuyén mon cla chuyén vién cao clp vé
quan ly van thu, luu trii & cdp do 4, cap do 5;
chuyén vién chinh vé quan ly van thu, luu trii
cap do 3-4 va chuyén vién vé quan ly van thu,
luu trii c&p do 2, cap do 3. Cu thé nhu sau:

- Nang lyc tham muu xdy dung van ban:
tham gia xay dung cac van ban thudc Iinh
vuc cOng tac dugc phan cong; soan thao
cac quy dinh cu thé, cac van ban khac thudc
phan viéc dugc phan cong (cdp do 2); tham
gia xay dung dé an thudc nganh, linh vuc
cdng tac dugc phan cdng; tham gia xay dung
k& hoach trién khai thyc hién cac van ban
thuéc Iinh vuc cong tac dugc phan cong; chi
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tri xay dung cac van ban thuéc linh vuc cong
tac dugc phan cong (cdp doé 3); tham gia
xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cta hé théng chinh
tri hodc clia nganh, Iinh vyc cong tac dugc
phan céng; chd tri xay dung ké& hoach trién
khai thuc hién cac van ban thuéc nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong (cap do 4);
chd tri nghién ctu, xay dung chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach va van ban cta
hé théng chinh tri hodc clia nganh, linh vuc
cong tac dugc phan cong (cap do 5).

- Nang luc hudng dan thuc hién van
ban: kha nang hudng dan thuc hién chuyén
moén, nghiép vu cho céng chuic cung ngach
hodc ngach thdp han (cdp dé 2); tham gia
xay dung huéng dan trién khai thuc hién
cac van ban chuyén mon, nghiép vu thudc
[inh vuc cOng tac dugc phan cong; tham gia
huéng dan thyc hién chuyén mén, nghiép
vu cho céng chuiic cung ngach hoac ngach
thap hon (cap doé 3); chi tri xay dung hudng
dan trién khai thuc hién van ban vé chuyén
mon, nghiép vu thudc linh vyc cdng tac dugce
phan céng; tham gia gidng day céc I6p dao
tao, boi dudng chuyén mén, nghiép vu cho
can bd, céng chtic (cdp do 4); chi tri xay
dung hudng dan trién khai thuc hién van ban
vé chuyén mon, nghiép vy cla nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong; chu tri xay
dyng gido trinh, tai liéu, chuyén dé giang
day; tham gia gidng day cac I6p dao tao, boi
dudng chuyén mén, nghiép vu cho can bd,
cong chuc (cap do 5).

- Nang luc kiém tra va thuc hién van ban:
t6 chuic theo doi, kiém tra va bao cdo tinh
hinh thuc hién cac van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan céng (cap do 3); chu tri
t6 chic kiém tra, phan tich danh gia, bao céo
téng k&t viéc thuc hién cac van ban thuéc
linh vuc cbng tac dugc phan cong (cidp do
4); chd tri t6 chic kiém tra, phan tich danh
gia, bao cdo téng két viéc thuyc hién cac van
ban thudc linh vuc cdng tac dugc phan cong;
dé xudt chl truong, bién phap dé thuc hién
cac quy dinh hodc quyét dinh quan ly dat két
qua (cép do 5).

- Nang luc thdm dinh, gop y van ban:
tham gia gép y van ban thudc linh vuc cong

tac dugc phan coéng (cdp do 2); tham gia
tham dinh cac van ban thudc linh vuc cdng
tac dugc phan céng (cap do 3); t6 chiic tham
dinh céac van ban thudc linh vuc cbéng tac
dugc phan coéng (cdp do 4); chd tri t6 chic
th&m dinh cac van ban thudc linh vic cong
tac dugc phan cong (cap do 5).

- Nang luc thuc hién hoat déng chuyén mén,
nghiép vu: phéi hgp vai cac don vi lién quan va
céc cong chuc khac trién khai cong viéc, thuc
hién dang thdm quyén va trach nhiém dugc
giao (c&p dod 1); chl dong phdéi hgp véi cac
don vi lién quan va cac cdng chiic khac trién
khai cong viéc, thuc hién dang thAm quyén va
trach nhiém dugdc giao (cap dod 2); thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong (cap doé 3); tham gia
t6 chic trién khai cac hoat ddng chuyén moén
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong (cap
do6 4); chi tri t6 chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan céng (cap do 5).

Da6i véi nhém nang luc quan ly: cong chiic
quéan ly can phai c6 nang luc quan ly dé hoan
thanh mot s6 hoat ddong hodc nhiém vu quan
ly cu thé. D& hinh thanh va phat trién ning
lic quan ly, cong chiic quan ly cé thé dugc
dao tao va ren luyén hoac dat dugc thdong
qua viéc trién khai thuc hién cac hoat dong
va nhiém vy theo yéu cau. Theo quy dinh,
chuyén vién cao cdp vé quan ly van thu, luu
trli cadn dap Ging nhom nang luc & cdp do 3,
cédp do 4; chuyén vién chinh vé quan ly van
thu, luu trir 1a c8p do 2, cap do 3 va chuyén
vién vé quan ly van thu, luu tri la cdp do 1,
cép do 2. Cu thé nhu sau:

- Nang Iluc tu duy chién lugc. phdi xac
dinh dugc muc tiéu, k€ hoach coéng viéc cho
ban than (cdp dé 1); xay dung dugc muc tiéu,
k€& hoach cong viéc cho nhém/bd phan (cap
dé 2); xay dung dugc muc tiéu, dinh hudng
cho mang linh vuc cong tac dugc phan céng
(cap do 3); dinh hudng muc tiéu cda linh vuc
cong tac dudgc phan coéng, gép phan xay
dung chién lugc téng thé (cap do 4).

- Nang luc quén ly su thay déi: nghién
cliu, dé xuédt thyc hién ti€n trinh thay déi
trong cong viéc (cdp do 1); nghién cutu, dé
Xudt thuc hién tién trinh thay ddi cho nhém/
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bd phan (cdp dé 2); nghién clu, dé xudt
thuc hién ti€n trinh thay déi trong linh vuc
cong tac dugc phan céng (cap dé 3); nghién
cliu, dé xudt thyc hién ti€n trinh thay ddi
trong céac linh vyc cong tac dugc phan céng
(c&p do 4)...

2. Giai phap déi méi cong tac dao tao,
bdi dudng dap ing yéu cau khung ning
luc vi tri viéc lam Iinh vuc van thu, luu trif

Thu nhdt, déi mdi hinh thdc dao tao,
béi duéng.

Ban mo ta céng viéc va khung nang luc
theo tuing vi tri viéc lam clia cdong chic quan ly
van thu, luu trli da duge Thong tu sé 11/2022/
TT-BNV xac dinh rd rang, theo dé can phai
quan tdm dén cac hinh thic dao tao, boi
dudng phu hgp nham dap Gng khung nang
luc theo yéu cau. Viéc lya chon hinh thic dao
tao, bdi dudng can bam sat quy dinh vé dao
tao, bdi dudng can bd, cdng chuc, vién chtc
clia Luat Can b, cong chuic va cac van ban
hudng dan thi hanh dé xay dung cac hinh thic
dao tao, béi dudng phu hgp. Cac cd s dao
tao, boi dudng can quan tdm dén hinh thiic
dao tao, bdi dudng theo tiéu chuén ngach,
tiéu chudn chiic danh nhadm trang bi nhiing
ki€n thiic, ky nang quy dinh cho tiing ngach,
chuic danh cu thé. Pay la hé théng nhiing tiéu
chudn dugc xay dung mot cach chung nhat
trén cac phuong dién: trinh d6 ly luan chinh tri,
ki€n thiic quan ly nha nudc, nang luc chuyén
mon va cac kién thiic cong vu khac.

Thu hai, xdc dinh ré nhu c4u dao tao, boi
duéng vdi tung vi tri viéc lam cla céng chic
quan ly van thu, luu tra.

Vi tri viéc lam déi véi cong chiic quéan
ly van thu, luu tri gdm c6 chuyén vién cao
cép, chuyén vién chinh va chuyén vién vgi
khung nang luc & cac cdp do khac nhau. Vi
vay, hang nam can khao sat, danh gia nhu
cau dao tao, boi dudng doi v4i tting nhdm doi
tugng dé xay dung cac chuaong trinh dao tao,
boi dudng phu hop.

Thir ba, déi méi chuiong trinh déo tao, béi dudng.

Khi xay dung, ra soat hoac cap nhat
chuang trinh dao tao, cac cd sé dao tao, boi
dudng phai xac dinh dudc chat lugng cua
ngudi hoc sau khi dugc dao tao, nhu nang lyc,
trién vong nghé nghiép. B6i véi chuong trinh

boi dudng, bén canh Iya chon hinh thiic boi
dudng phu hgp, cac co s dao tao can chu
y ndi dung chuang trinh béi dudng phu hgp
vGi quy dinh vé vi tri viéc lam cla cong chtic
quan ly van thu, luu trii va phi hgp trong boi
c&nh hoi nhap quéc t& va chuyén déi sé hién
nay. Hang nam, cac cd s& dao tao, bdi dudng
can bam sat cac van ban chi dao ctia Bo Noi
vu, Cuc Van thu va Luu trii nha nudc dé trién
khai trong tdm cong tac van thu, luu trii. Trén
cd s danh muc vi tri viéc lam, can xay dung
nhom chuyén dé, cac hoc phan chinh va hoc
phan ty chon. Véi tu duy mé va linh hoat, co
s& dao tao, boi dudng can xac dinh mot sé
chuyén dé phu hgp vdi tiing ddi tugng tham
gia boi dudng.
Thu tu, déi méi phuong phdp gidng day.

Trong bdi cadnh cudéc Cach mang cong
nghiép lan thd tu va hdi nhap qudc té hién
nay, cac giang vién dugc phan cbéng giang
day cac hoc phan/chuyén dé trong chuong
trinh dao dao, bdi dudng nhan lyc nganh van
thu, luu trli can tim ra uu diém va han ché cla
tting hinh thiic két hgp cac phuong phap giang
day hién dai dé gia tdng su tuong tac véi ngudi
hoc, thu hut sy tap trung, tich cyc tham gia...
P& thuc hién cé chat lugng va hiéu qua, doi
hoi giang vién phai lam chi céng nghé, thiét
k& cac bai gidng véi nhiéu tinh hudng thuc tién
dé ngudi hoc c6 tu duy sang tao, phat hién
va giai quyét van dé, hinh thanh va phat trién
nang luc chuyén mon, nang luc quan ly phuc
vu cho mang cdng viéc ma cong chuic van thu,
luu trt dAm nhiém./.

Tai liéu tham khao:

1. Chinh phli, Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP
vé dao tao, boi dudng can bd, céng chiic, vién chic.

2. Chinh phl, Nghi dinh s6 62/2020/NP-
CP Vvé vi tri viéc lam va bién ché céng chuic.

3. Chinh phl, Nghj dinh s6 89/2021/ND-
CP siia ddi, b6 sung mét sé diéu ctia Nghj
dinh s6 101/2017/ND-CP vé dao tao, boi
auéng can b, céng chuc, vién chuc.

4. BO NOi vy, Théng tu s6 11/2022/TT-
BNV huéng dan vi tri viéc lam céng chuiic
nghiép vu chuyén nganh Néi vu.
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