Phụ lục I

DANH SÁCH

 Các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tham gia các cụm 

kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2007

(Kèm theo văn bản số: 188   /VTLTNN-VP ngày 23   tháng 3  năm 2007 

của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước)
	Stt
	Tên tỉnh, thành phố trực thuộc

trung ương trong cụm
	Cụm trưởng

	1 
	Bắc Ninh, Bắc Giang, Lạng Sơn, Quảng Bình
	Bắc Giang

	2 
	Thái Bình, Hưng Yên, Lào Cai, Tuyên Quang
	Thái Bình

	3 
	Thừa Thiên Huế, Kon Tum, Đồng Nai, Hà Nội
	Đồng Nai

	4 
	Cao Bằng, Phú Thọ, Thái Nguyên, Điện Biên
	 Cao Bằng

	5 
	Nam Định, Hoà Bình, Bắc Kạn, Thanh Hoá
	Nam Định

	6 
	Lai Châu, Hà Tây, Hải Phòng, Sơn La
	Lai Châu

	7 
	Hà Giang, Vĩnh Phúc, Hà Nam, Yên Bái
	Hà Giang

	8 
	Ninh Bình, Nghệ An, Đà Nẵng, Đăk Lăk
	Ninh Bình

	9 
	Quãng Ngãi, Hà Tĩnh, Quảng Trị, Quảng Nam
	Hà Tĩnh

	10 
	Bình Thuận, Khánh Hoà, Cà Mau, Vĩnh Long
	Vĩnh Long

	11 
	TP Hồ Chí Minh, Gia Lai, Cần Thơ, Long An
	TP Hồ Chí Minh

	12 
	Bình Định, Phú Yên, Quảng Ninh, Hải Dương
	Phú Yên

	13 
	Lâm Đồng, Bình Phước, Sóc Trăng, Đăk Nông
	Lâm Đồng

	14 
	Bạc Liêu, Bà Rịa-Vũng Tàu, Tây Ninh, Bình Dương
	Bà Rịa-Vũng Tàu

	15 
	Ninh Thuận, Bến Tre, Kiên Giang, Hậu Giang
	Bến Tre

	16 
	Tiền Giang, Đồng Tháp, Trà Vinh, An Giang
	Đồng Tháp


Phụ lục II

	UBND TỈNH . . . .

VĂN PHÒNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	Số:         /BC-
	. . . . . . . . . , ngày    tháng     năm 2007


BÁO CÁO 

 Kết quả tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ 

từ tháng 6/2005 đến tháng 6/2007



Thực hiện văn bản số       /VTLTNN-VP của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước về hướng dẫn kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm  2007 các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, Văn phòng UBND tỉnh . . . . đã tiến hành tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại Văn phòng UBND và . . . . . đơn vị trực thuộc. Văn phòng UBND tỉnh báo cáo như sau:

I. TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ

1. Tổ chức, cán bộ làm  văn thư, lưu trữ

2. Ban hành văn bản quản lý công tác văn thư, lưu trữ

3. Kiểm tra, hướng dẫn và đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ

4. Hoạt động nghiệp vụ văn thư

5. Thu thập, chỉnh lý và tiêu huỷ tài liệu hết giá trị

6. Bảo quản tài liệu lưu trữ

7. Tổ chức sử dụng tài liệu

8. Thực hiện chế độ nộp lưu vào lưu trữ lịch sử

9. Ứng dụng công nghệ thông tin

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

II. 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. KIẾN NGHỊ

1. Với các tỉnh trong Cụm

2. Với Bộ Nội vụ

	Nơi nhận:

- Cục VT&LTNN;

- 

- Lưu:
	CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ

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


Phụ lục III

CHỈ TIÊU KIỂM TRA

CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ TẠI CÁC TỈNH NĂM 2007

(Kèm theo văn bản số        /VTLTNN-VP ngày     tháng    năm 2007 

của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước)
	Stt
	Nội dung chỉ tiêu kiểm tra
	Điểm tối đa
	Điểm tự chấm
	Điểm đánh giá của Đoàn kiểm tra

	01
	Tổ chức, cán bộ văn thư, lưu trữ
	
	
	

	
	Tại Văn phòng UBND tỉnh
	
	
	

	
	- Có tổ chức văn thư, lưu trữ theo quy định của pháp luật(
	30
	
	

	
	- Bố trí đủ cán bộ làm văn thư, lưu trữ chuyên trách
	20
	
	

	
	- Cán bộ văn thư, lưu trữ bảo đảm tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức theo quy định của pháp luật:
	
	
	

	
	+ Có 80% trở lên đạt tiêu chuẩn
	30
	
	

	
	+ Có 50% đến dưới 80% đạt tiêu chuẩn
	20
	
	

	
	+ Có 30% đến dưới 50% đạt tiêu chuẩn
	10
	
	

	
	Tại sở, ban, ngành, quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi tắt là huyện, thị)
	
	
	

	
	- 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
	30
	
	

	
	- Cán bộ văn thư, lưu trữ bảo đảm tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức theo quy định của pháp luật:
	
	
	

	
	+ Có 80% trở lên đạt tiêu chuẩn
	30
	
	

	
	+ Có 50% đến dưới 80% đạt tiêu chuẩn
	20
	
	

	
	+ Có 30% đến dưới 50% đạt tiêu chuẩn
	10
	
	

	02
	Ban hành văn bản quản lý công tác văn thư, lưu trữ (tính từ tháng 6/2005 đến hết tháng 6/2007)
	
	
	

	
	- Ban hành (hoặc sửa đổi, bổ sung) Quy chế văn thư, lưu trữ của cơ quan
	40
	
	

	
	- Ban hành các văn bản chỉ đạo, văn bản hướng dẫn nghiệp vụ khác về công tác văn thư, lưu trữ
	20/VB
	
	

	
	- Có 80% huyện, thị trở lên đã ban hành (hoặc sửa đổi, bổ sung) Quy chế công tác văn thư, lưu trữ
	30
	
	

	
	- Có 50% đến dưới 80% huyện, thị đã ban hành (hoặc sửa đổi, bổ sung) Quy chế công tác văn thư, lưu trữ
	20
	
	

	
	- Có 30% đến dưới 50% huyện, thị đã ban hành (hoặc sửa đổi, bổ sung) Quy chế công tác văn thư, lưu trữ
	10
	
	

	03
	Kiểm tra, hướng dẫn và đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ (tính từ tháng 6/2005 đến hết tháng 6/2007) 
	
	
	

	
	Kiểm tra, hướng dẫn
	
	
	

	
	- Từ 80% huyện, thị trở lên
	80
	
	

	
	- Từ 50% đến dưới 80% huyện, thị
	60
	
	

	
	- Từ 30% đến dưới 50% thuyện, thị
	40
	
	

	
	- Dưới 30% huyện, thị
	10
	
	

	
	Đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ
	
	
	

	
	- Tổ chức tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ(
	50
	
	

	
	- Cử cán bộ tham dự các lớp đào tạo đại học và sau đại học văn thư, lưu trữ
	10/người
	
	


	04
	Hoạt động nghiệp vụ văn thư
	
	
	

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

	
	- Tốt
	30
	
	

	
	- Khá
	20
	
	

	
	- Trung bình
	10
	
	

	
	Công tác quản lý văn bản đi, đến
	
	
	

	
	- Tốt
	40
	
	

	
	- Khá
	30
	
	

	
	- Trung bình
	20
	
	

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

	
	- Tốt
	100
	
	

	
	- Khá
	70
	
	

	
	- Trung bình
	50
	
	

	
	Quản lý và sử dụng con dấu
	
	
	

	
	- Tốt (bảo đảm chặt chẽ, theo đúng quy định của pháp luật)
	20
	
	

	
	- Khá (về cơ bản bảo đảm chặt chẽ theo quy định của pháp luật)
	10
	
	

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

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

	
	- Tốt (thu thập đầy đủ, đúng thời hạn quy định)
	100
	
	

	
	- Khá
	70
	
	

	
	- Trung  bình
	50
	
	

	
	Chỉnh lý tài liệu
	
	
	

	
	- Xuất sắc (chỉnh lý toàn bộ tài liệu thu vào kho lưu trữ cơ quan theo đúng quy trình nghiệp vụ)
	100
	
	

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

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

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

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

	06
	Bảo quản tài liệu lưu trữ
	
	
	

	
	Kho và thiết bị, phương tiện bảo quản tài liệu
	
	
	

	
	- Đã xây kho lưu trữ độc lập bảo đảm các yêu cầu kỹ thuật và có đầy đủ các thiết bị bảo quản
	100
	
	

	
	- Đã xây kho độc lập nhưng chưa bố trí được đầy đủ các thiết bị bảo quản
	70
	
	

	
	- Chưa xây kho độc lập nhưng bố trí được kho đủ diện tích trong toà nhà của UBND tỉnh, bảo đảm các yêu cầu kỹ thuật và các trang thiết bị bảo quản
	50
	
	

	
	- Kho tạm (không đầy đủ diện tích, chưa bảo đảm yêu cầu kỹ thuật, thiết bị bảo quản thiếu)
	20
	
	

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

	
	- Tốt (thường xuyên, định kỳ)
	30
	
	

	
	- Khá
	20
	
	

	
	- Trung bình
	10
	
	

	07
	Tổ chức sử dụng tài liệu
	
	
	

	
	- Có nội quy, quy chế khai thác, sử dụng tài liệu
	30
	
	

	
	- Có phòng đọc, phương tiện và các công cụ tra cứu (mục lục hồ sơ, cơ   sở dữ liệu . . . quản lý, tra tìm tài liệu)
	30
	
	

	
	Phục vụ sử dụng tài liệu
	
	
	

	
	- Tốt (phục vụ đầy đủ, kịp thời yêu cầu khai thác sử dụng tài liệu)
	40
	
	

	
	- Khá
	30
	
	

	
	- Trung bình
	20
	
	

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

	
	- 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
	
	
	

	
	Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi, đến
	
	
	

	
	- Tốt
	50
	
	

	
	- Khá
	40
	
	

	
	- Trung bình
	30
	
	

	
	Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ
	
	
	

	
	- Tốt
	70
	
	

	
	- Khá
	50
	
	

	
	- Trung bình


	30
	
	

	10
	Tổ chức sơ kết, tổng kết công tác văn thư, lưu trữ và thực hiện chế độ báo cáo, thống kê (tính từ tháng 6/2005 đến hết tháng 6/2007) 
	
	
	

	
	Tổ chức sơ kết, tổng kết công tác văn thư, lưu trữ
	50/Hội nghị
	
	

	
	Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê, báo cáo khác
	
	
	

	
	- Báo cáo thống kê định kỳ
	30
	
	

	
	- Báo cáo đột xuất hoặc theo yêu cầu
	20
	
	


Phụ lục IV

MẪU BÁO CÁO KẾT QỦA KIỂM TRA CHÉO CÔNG TÁC 

VĂN THƯ, LƯU TRỮ CỦA TỈNH  CỤM TRƯỞNG

	UBND TỈNH . . . .

VĂN PHÒNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số       /BC-
	. . . ., ngày      tháng        năm 2007


BÁO CÁO 

Kết quả kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2007

Cụm số……..


Thực hiện văn bản số       /VTLTNN-VP của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước về việc hướng dẫn kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm  2007 các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Cụm số . . . . (gồm các cơ quan, đơn vị), do UBND tỉnh. . . làm cụm trưởng, đã tiến hành kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị. . . . . . ngày…. tháng….năm 2007, UBND tỉnh, Cụm  trưởng Cụm số . . . . báo cáo kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2007 trong cụm như sau:


I. ĐÁNH GIÁ CHUNG VỀ VIỆC THỰC HIỆN CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ TRONG CỤM

1. Tổ chức thực hiện kiểm tra chéo

2. Kết qủa kiểm tra chéo

a) Ưu điểm

b) Tồn tại

c) Bài học kinh nghiệm


(Gửi kèm theo Báo cáo này Bảng điểm tổng hợp của Cụm và các báo cáo tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ từ tháng 6/2005 đến tháng 6/2007 của các tỉnh trong cụm).


II. KIẾN NGHỊ

1. Với các tỉnh trong Cụm

2. Với Bộ Nội vụ

	Nơi nhận:

- Cục VT&LTNN;

- 

- Lưu:


	CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ

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


( Có tổ chức quản lý văn thư, lưu trữ và thực hiện cụ thể các nội dung nghiệp vụ văn thư, lưu trữ


( Tổ chức các lớp đào tạo, bồi dưỡng hoặc Hội nghị tập huấn . . . do cơ quan, đơn vị chủ trì: 50đ/lớp (hội nghị)
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