	SỞ NỘI VỤ TỈNH QUẢNG TRỊ
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ


Số: 88/CCVTLT-QL

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Quảng Trị, ngày 14 tháng 11 năm 2013



	V/v báo cáo tổng kết và tự chấm điểm thi đua về công tác văn thư, lưu trữ năm 2013
	


Kính gửi:

- Các Sở, ban ngành cấp tỉnh;

- Ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố.
Thực hiện Kế hoạch số 460/KH-UBND ngày 23/02/2013 của UBND tỉnh Quảng Trị về công tác văn thư, lưu trữ; 

Để tham mưu UBND tỉnh Quảng Trị, báo cáo Bộ Nội vụ đánh giá kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ tỉnh Quảng Trị năm 2013; Chi cục Văn thư - Lưu trữ đề nghị các Sở, ban ngành, UBND các huyện, thị xã, thành phố báo cáo một số nội dung sau:
1. Báo cáo tổng kết hoạt động công tác văn thư, lưu trữ năm 2013, nêu rõ những kết quả đạt được, những hạn chế yếu kém trong năm qua, kế hoạch nhiệm vụ năm tới; những đề xuất kiến nghị.

2. Tự chấm điểm thi đua theo mẫu đính kèm và đề xuất các danh hiệu thi đua có văn bản kèm theo.

Báo cáo gửi về Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh Quảng Trị trước ngày 25/11/2013 theo địa chỉ: Số 70 đường Trần Hưng Đạo, thành phố Đông Hà, tỉnh Quảng Trị và gửi qua địa chỉ email: nguyenthinguyet@quangtri.gov.vn
Nhận được công văn này kính đề nghị các Sở, ban ngành, UBND các huyện, thị xã, thành phố nghiên cứu thực hiện./.
	Nơi nhận:                                                                         
- Như trên; 
- Chi cục trưởng, các PCC;

- Danh mục thuộc nguồn nộp lưu;

- Phòng Nội vụ các huyện, 

thị xã, thành phố;
- Lưu: VT, QL (02).

	Q. CHI CỤC TRƯỞNG

Lâm Công Châu


ĐỀ CƯƠNG BÁO CÁO

Tổng kết công tác văn thư, lưu trữ năm 2013

 (Đính kèm theo Công văn số  88/CCVTLT-QL ngày 14  tháng 11 năm 2013 

của Chi cục Văn thư - Lưu trữ)
I. KẾT QUẢ THỰC HIỆN

1. Công tác tuyên truyền, phổ biến các văn bản bản chỉ đạo, hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ

a) Đánh giá chung về nhận thức của cán bộ công chức, viên chức về công tác văn thư, lưu trữ.

b) Các hình thức tuyên truyền, phổ biến các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ cho cán bộ công chức, viên chức. 

- Tổ chức hội nghị phổ biến, quán triệt văn bản chỉ đạo, hướng dẫn (có, không).

- Tuyên truyền, phổ biến văn bản chỉ đạo, hướng dẫn trên các phương tiện thông tin đại chúng (có, không).

- Sao gửi văn bản chỉ đạo và hướng dẫn thực hiện (có, không).

- Các hình thức khác.

c) Kết quả tổ chức thực hiện (nêu số liệu cụ thể đã làm).

2. Xây dựng và ban hành văn bản quản lý, chỉ đạo và hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ

- Các văn bản triển khai thực hiện.

- Các văn bản quản lý chỉ đạo về công tác văn thư, lưu trữ.

- Các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ:

+ Quy chế về công tác văn thư, lưu trữ;

+ Danh mục hồ sơ cơ quan;

+ Bảng thời hạn bảo quản tài liệu;

+ Danh mục thành phần tài liệu nộp lưu vào lưu trữ;

3. Tổ chức, biên chế làm công tác văn thư, lưu trữ. Đào tạo bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ

- Số lượng công chức, viên chức chuyên trách và kiêm nhiệm làm công tác văn thư, lưu trữ.

- Trình độ công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ.

- Đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức:

+ Đối tượng tham dự (cho đi học và tham dự các lớp tập huấn).

+ Số lượng, nội dung các lớp tập huấn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ đã tổ chức.

- Thực hiện các chế độ bảo hộ lao động, phụ cấp trách nhiệm, phụ cấp độc hại, bồi dưỡng hiện vật đối với công chức, viên chức trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ theo quy định hiện hành chưa.

4. Về công tác văn thư

Thực hiện quy trình soạn thảo và ban hành văn bản; Quản lý văn bản đi và văn bản đến (nêu số liệu cụ thể); Quản lý và sử dụng con dấu; Thực hiện chế độ bảo mật tài liệu.

Việc lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào kho lưu trữ cơ quan.

5. Về công tác Lưu trữ

a) Công tác nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành và lưu trữ lịch sử

- Kết quả ban hành các văn bản:

+ Danh mục hồ sơ cơ quan (đã ban hành, chưa ban hành).

+ Các văn bản hướng dẫn lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ tài liệu (có, không).

- Tình hình công tác lập hồ sơ tại cơ quan.

- Tổ chức giao nộp hồ sơ tài liệu vào lưu trữ:

+ Theo định kỳ và kế hoạch hàng năm.

+ Không theo định kỳ và kế hoạch hàng năm.

- Tổng số nguồn nộp lưu.

- Tổng số mét giá tài liệu đã thu (chưa chỉnh lý và đã chỉnh lý).

- Đề án xử lý tài liệu tồn đọng (chưa xây dựng, đã xây dựng, kết quả xử lý tài liệu tồn đọng)

b) Công tác thu thập, quản lý tài liệu khi cơ quan, tổ chức giải thể, doanh nghiệp phá sản, khi chia tách, sáp nhập, thay đổi đơn vị hành chính và tổ chức lại, chuyển đổi hình thức sở hữu doanh nghiệp.

c) Công tác bảo quản tài liệu lưu trữ

- Loại kho (kiên cố, tạm thời hoặc có kho/chưa có kho), diện tích và trang thiết bị bảo quản tài liệu.

- Tổng số mét giá được bảo quản, số lượng phông, các loại hình tài liệu, số lượng tài liệu được chỉnh lý hoàn chỉnh, tình trạng tài liệu.

- Nhận xét, đánh giá.

d) Công tác tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ:

- Các hình thức tổ chức sử dụng tài liệu.

- Các loại công cụ tra tìm và quản lý tài liệu.

- Tổng số lượt người khai thác sử dụng, số lượng hồ sơ được khai thác sử dung trong năm.

6. Công tác kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện các quy định về hoạt động văn thư lưu trữ

- Số lượng cơ quan được kiểm tra trong năm.

- Nội dung kết quả kiểm tra.

7. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ.

8. Chế độ thông tin báo cáo

- Tình hình thực hiện chế độ báo cáo thống kê định kỳ, báo cáo đột xuất về công tác văn thư, lưu trữ trong năm.

- Nhận xét đánh giá.

II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CHUNG
1. Kết quả đạt được: Viết ngắn gọn, nêu những thành tích nổi bật, những cách làm sáng tạo, có hiệu quả cao và tổng số điểm đạt được.
2. Tồn tại: Nêu những tồn tại, khó khăn cần giải quyết.
III. NHỮNG ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ
1. Về xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật.

2. Về tổ chức, biên chế làm công tác văn thư, lưu trữ.

3. Về công tác đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ.

4. Về chế độ, chính sách đối với công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ.

5. Về công tác chỉnh lý tài liệu tồn đọng.

	Nơi nhận:

- …………

- Chi cục VTLT;
- Lưu: VT.
	CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu cơ quan, họ tên người ký)


BIỂU MẪU CHỈ TIÊU TỰ KIỂM TRA ĐÁNH GIÁ

CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ NĂM 2013
(Đính kèm theo Công văn số 88/CCVTLT-QL ngày 14 tháng 11 năm 2013

của Chi cục Văn thư - Lưu trữ)
	Số TT
	Nội dung chỉ tiêu kiểm tra đánh giá
	Điểm tối đa
	Điểm tự chấm
	Ghi chú

	01
	Tổ chức, cán bộ văn thư, lưu trữ
	100
	
	

	
	- Có tổ chức văn thư, lưu trữ theo quy định của pháp luật hoặc bố trí đủ cán bộ làm văn thư, lưu trữ chuyên trách, bảo đảm tiêu chuẩn nghiệp vụ
	50
	
	

	
	+ Có 80% trở lên đạt tiêu chuẩn
	50
	
	

	
	+ Có 50% đến dưới 80% đạt tiêu chuẩn
	30
	
	

	
	+ Dưới 50% đạt tiêu chuẩn
	20
	
	

	
	- Thực hiện chế độ bảo hộ lao động, phụ cấp trách nhiệm, độc hại, bồi dưỡng hiện vật
	50
	
	

	
	+ Có 80% trở lên
	50
	
	

	
	+ Có 50% đến dưới 80%
	30
	
	

	
	+ Có 30% đến dưới 50%
	20
	
	

	02
	Công tác tuyên truyền, phổ biến các văn bản bản pháp luật, văn bản chỉ đạo quản lý, hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ
	200
	
	

	
	- Tổ chức hội nghị phổ biến, quán triệt văn bản chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ ở cơ sở. Hội nghị tập huấn Luật, Nghị định, Thông tư 
	50
	
	

	
	- Cử cán bộ tham gia các lớp bồi dưỡng tập huấn do tỉnh tổ chức
	20
	
	

	
	- Ban hành Quy chế văn thư, lưu trữ của cơ quan; Danh mục hồ sơ cơ quan; Bảng thời hạn bảo quản tài liệu; Danh mục thành phần tài liệu nộp lưu vào lưu trữ lịch sử và các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn khác
	150
	
	

	03
	Kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ
	100
	
	

	
	- Từ 80% trở lên (xã, phường, thị trấn và sở, ban ngành có đơn vị trực thuộc)
	100
	
	

	
	- Từ 50% đến dưới 80% 
	70
	
	

	
	- Từ 30% đến dưới 50% 
	50
	
	

	04
	Hoạt động nghiệp vụ văn thư
	150
	
	

	
	- Công tác soạn thảo và ban hành văn bản (thẩm quyền, trình tự và thủ tục, thể thức và kỹ thuật trình bày):
	50
	
	

	
	+ Tốt
	50
	
	

	
	+ Khá
	30
	
	

	
	+ Trung bình
	20
	
	

	
	- Công tác quản lý văn bản đi, đến
	40
	
	

	
	+ Tốt
	40
	
	

	
	+ Khá
	30
	
	

	
	+ Trung bình
	20
	
	

	
	- Thực hiện chế độ lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ
	30
	
	

	
	+ Tốt
	30
	
	

	
	+ Khá
	20
	
	

	
	+ Trung bình
	10
	
	

	
	Quản lý và sử dụng con dấu
	30
	
	

	
	- Tốt (bảo đảm chặt chẽ, theo đúng quy định của pháp luật)
	30
	
	

	
	- Khá (về cơ bản bảo đảm chặt chẽ theo quy định của pháp luật)
	20
	
	

	05
	Thu thập, chỉnh lý và tiêu huỷ tài liệu hết giá trị
	150
	
	

	
	- Thực hiện chế độ thu thập tài liệu vào lưu trữ cơ quan
	50
	
	

	
	+ Tốt (thu thập đầy đủ, đúng thời hạn quy định)
	50
	
	

	
	+ Khá
	30
	
	

	
	+ Trung  bình
	20
	
	

	
	- Chỉnh lý tài liệu
	50
	
	

	
	+ Tốt (chỉnh lý từ 70% đến dưới 90% tài liệu thu vào lưu trữ cơ quan theo đúng quy trình nghiệp vụ)
	50
	
	

	
	+ Khá (chỉnh lý từ 50% đến dưới 70% tài liệu thu vào lưu trữ cơ quan theo đúng quy trình nghiệp vụ)
	30
	
	

	
	+ Trung bình (chỉnh lý từ 30% đến dưới 50% tài liệu thu vào lưu trữ cơ quan theo đúng quy trình nghiệp vụ)
	20
	
	

	
	- Thực hiện việc tiêu huỷ tài liệu theo đúng quy định
	50
	
	

	06
	Bảo quản tài liệu lưu trữ
	100
	
	

	
	- Kho và thiết bị, phương tiện bảo quản tài liệu
	50
	
	

	
	+ Đã xây kho lưu trữ độc lập bảo đảm các yêu cầu kỹ thuật và có đầy đủ các thiết bị bảo quản
	50
	
	

	
	+ Đã xây kho độc lập nhưng chưa bố trí được đầy đủ các thiết bị bảo quản
	40
	
	

	
	+ Chưa xây kho độc lập nhưng bố trí được kho đủ diện tích và các trang thiết bị bảo quản
	30
	
	

	
	- Thực hiện chế độ kiểm tra, vệ sinh kho tàng và tài liệu
	50
	
	

	
	+ Tốt (thường xuyên, định kỳ)
	50
	
	

	
	+ Khá
	40
	
	

	
	+ Trung bình
	30
	
	

	07
	Tổ chức sử dụng tài liệu
	100
	
	

	
	- Có nội quy, quy chế khai thác, sử dụng tài liệu, phòng đọc, phương tiện và các công cụ tra cứu (mục lục hồ sơ, cơ sở dữ liệu... quản lý, tra tìm tài liệu)
	50
	
	

	
	- Tốt (phục vụ đầy đủ, kịp thời yêu cầu khai thác sử dụng tài liệu)
	50
	
	

	
	- Khá
	30
	
	

	
	- Trung bình
	20
	
	

	08
	Thực hiện chế độ nộp lưu vào lưu trữ lịch sử
	100
	
	

	
	- Tốt (nộp lưu đầy đủ, đúng thời hạn quy định)
	100
	
	

	
	- Khá
	70
	
	

	
	- Trung bình
	50
	
	

	09
	Ứng dụng công nghệ thông tin trong văn thư, lưu trữ
	100
	
	

	
	- Ứng dụng CNTT vào quản lý văn bản đi, đến
	50
	
	

	
	+ Tốt
	50
	
	

	
	+ Khá
	30
	
	

	
	+ Trung bình
	20
	
	

	
	- Ứng dụng CNTT vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ
	50
	
	

	
	+ Tốt
	50
	
	

	
	+ Khá
	30
	
	

	
	+ Trung bình
	20
	
	

	10
	Tổ chức sơ kết, tổng kết công tác văn thư, lưu trữ và thực hiện chế độ báo cáo, thống kê
	100
	
	


* Tổng điểm 10 tiêu chí: 1.200 điểm

Trong đó: 
- Từ 1.000 đến 1.200 đạt loại: A
- Từ 800 đến 999 đạt loại:       B
- Dưới 800 đạt loại: 
        C
* Các cơ quan, đơn vị căn cứ vào các chỉ tiêu tự chấm điểm và xếp loại cho cơ quan, đơn vị mình./.
Mẫu số 1
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