	UỶ BAN NHÂN DÂN 
TỈNH BÌNH ĐỊNH
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 4147/UBND-NC
	
	       Quy Nhơn, ngày    29   tháng 11 năm 2010

	V/v hướng dẫn kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010
	




Kính gửi: 




    - Các Sở, ban ngành;




    - Các cơ quan, đơn vị thuộc nguồn nộp lưu của tỉnh.

Thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ trong phạm vi toàn tỉnh, UBND tỉnh hướng dẫn kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 giữa các sở, ban ngành, cơ quan, đơn vị thuộc nguồn nộp lưu của tỉnh (sau đây gọi chung là các cơ quan, đơn vị) như sau:

I. NỘI DUNG KIỂM TRA

Việc kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 giữa các sở, ban ngành, cơ quan, đơn vị thuộc nguồn nộp lưu của tỉnh được thực hiện dựa trên các văn bản sau:

- Các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về công tác văn thư, lưu trữ;

- Công văn số 600/UBND-NC ngày 10/3/2009, Công văn số 878/UBND-NC ngày 23/3/2010 của UBND tỉnh hướng dẫn phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2009 và năm 2010.

Nội dung kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 tập trung vào các lĩnh vực quản lý công tác văn thư, lưu trữ và thực hiện hoạt động nghiệp vụ văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, đơn vị từ tháng 01 năm 2009 đến hết tháng 12 năm 2010.

Các nội dung trên được cụ thể hoá thành 10 chỉ tiêu kiểm tra, tương ứng với mỗi chỉ tiêu là khung điểm để đánh giá và chấm điểm (theo Phụ lục I). Khi kiểm tra tại mỗi cơ quan, đơn vị, tuỳ theo kết quả đạt được mà đánh giá, chấm điểm cụ thể đối với từng chỉ tiêu trong khung điểm quy định.

Tổng số điểm tối đa của 10 chỉ tiêu là 1000 điểm. Việc xếp loại kết quả tại các cơ quan, đơn vị được thực hiện như sau:

Loại A: Đạt từ 900 điểm trở lên;
Loại B: đạt từ 700 điểm đến dưới 900 điểm;

Loại C: Đạt dưới 700 điểm.

II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Phân chia các cụm kiểm tra
UBND tỉnh chia các cơ quan, đơn vị thành 19 cụm kiểm tra và chỉ định 1 đơn vị làm Cụm trưởng (theo Phụ lục II).
Thành phần Đoàn kiểm tra của mỗi cụm gồm có:

- Cụm trưởng là đại diện Lãnh đạo của một cơ quan, đơn vị trong cụm được UBND tỉnh chỉ định làm Cụm trưởng;
- Các thành viên đoàn kiểm tra gồm: đại diện Lãnh đạo và cán bộ văn thư, lưu trữ của các cơ quan, đơn vị trong cụm;
Thư ký đoàn kiểm tra: là thành viên được Cụm trưởng chỉ định trong số cán bộ văn thư, lưu trữ của cơ quan, đơn vị mình.

Ngoài ra, UBND tỉnh sẽ cử đại diện lãnh đạo Sở Nội vụ tham dự kiểm tra và tổng kết tại một số cụm.

2. Trình tự tiến hành kiểm tra

Căn cứ vào các nội dung chỉ tiêu kiểm tra (Phụ lục I) các cơ quan, đơn vị tự kiểm tra, đánh giá chấm điểm và gửi Báo cáo kết quả tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 về đơn vị làm Cụm trưởng.

Sau khi thoả thuận, thống nhất với các đơn vị trong cụm, Cụm trưởng xếp lịch, thông báo chính thức thời gian kiểm tra tại từng cơ quan, đơn vị và thời gian, địa điểm tổng kết kiểm tra toàn cụm cho các cơ quan, đơn vị trong cụm biết để phối hợp thực hiện và gửi cho UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ) để theo dõi phối hợp thực hiện.

Đoàn kiểm tra tiến hành kiểm tra thực tế tại mỗi cơ quan, đơn vị trong thời gian ít nhất là 02 buổi với chương trình làm việc chung như sau:
- Cụm trưởng giới thiệu về mục đích, nội dung kiểm tra và thành phần đoàn kiểm tra;

- Đại diện lãnh đạo cơ quan, đơn vị được kiểm tra trình bày báo cáo và Bảng tự chấm điểm kết quả thực hiện các chỉ tiêu công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010;

- Đoàn kiểm tra tiến hành kiểm tra thực tế công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, đơn vị theo tinh thần nội dung kiểm tra; họp thảo luận thống nhất đánh giá, chấm điểm cho từng chỉ tiêu và xếp loại kết quả thực hiện theo tổng số điểm đạt được;
- Thông qua Biên bản kiểm tra tại cơ quan, đơn vị.
Cụm trưởng tổ chức tổng kết và gửi hồ sơ kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ của Cụm về UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ) trước ngày 15/4/2011, hồ sơ gồm:

- Báo cáo tổng hợp kết quả kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 của Cụm trưởng (Phụ lục IV);

- Biên bản kiểm tra tại các cơ quan, đơn vị trong Cụm (có mẫu kèm theo);

- Bảng tổng hợp điểm kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 của Cụm (Phụ lục III);
- Báo cáo kết quả tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 của các cơ quan, đơn vị trong cụm (Phụ lục V).
Việc kiểm tra tại các cụm được thực hiện trong quý I năm 2011 và phải hoàn thành trước ngày 31/3/2011.

3. Trách nhiệm thực hiện

Các sở, ban ngành, cơ quan, đơn vị thuộc nguồn nộp lưu của tỉnh có trách nhiệm thực hiện nội dung hướng dẫn tại văn bản này và báo cáo kết quả kiểm tra về UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ) để tổng hợp.
Giao Giám đốc Sở Nội vụ theo dõi, tổng hợp kết quả kiểm tra, đề xuất UBND tỉnh tổng kết và khen thưởng đối với các cơ quan, đơn vị có thành tích xuất sắc trong công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 vào Quý II năm 2011.

Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề gì vướng mắc, đề nghị các cơ quan, đơn vị phản ánh về UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ) để cùng phối hợp giải quyết./.


KT. CHỦ TỊCH

Nơi nhận:                                                                                       PHÓ CHỦ TỊCH
- Như trên; 

- Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước;

- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh;

- Trung tâm Lưu trữ tỉnh;

- Lưu: VT, SNV, K12


Lê hữu Lộc
Phụ lục I:

CHỈ TIÊU KIỂM TRA CHÉO 

Công tác văn thư, lưu trữ tại các sở, ban, ngành và các cơ quan, đơn vị

thuộc nguồn nộp lưu của tỉnh năm  2009-2010 

(Ban hành kèm theo Công văn  số         /UBND-NC 

 ngày     /   /2010 của UBND tỉnh Bình Định)
	Số TT
	Nội dung chỉ tiêu kiểm tra
	Điểm tối đa
	Điểm tự chấm
	Điểm chấm của Đoàn 

kiểm tra

	01
	Công tác tổ chức và cán bộ văn thư, lưu trữ
	110
	
	

	
	- Có cơ cấu tổ chức (bộ phận, tổ, phòng) văn thư, lưu trữ trong tổ chức bộ máy của cơ quan, đơn vị theo quy định của pháp luật
	30
	
	

	
	- Bố trí cán bộ văn thư, lưu trữ chuyên trách hoặc kiêm nhiệm đáp ứng theo yêu cầu nhiệm vụ
	30
	
	

	
	- Cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ đảm bảo tiêu chuẩn nghiệp vụ ngạch công chức theo quy định của Nhà nước
	30
	
	

	
	- Thực hiện các chế độ phụ cấp cho cán bộ lưu trữ theo quy định
	20
	
	

	02
	Ban hành văn bản quản lý công tác văn thư, lưu trữ
	120
	
	

	
	- Ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, đơn vị
	30
	
	

	
	- Ban hành Danh mục hồ sơ cơ quan năm 2009 và năm 2010 
	30
	
	

	
	- Ban hành Danh mục thành phần tài liệu nộp lưu vào lưu trữ hiện hành
	20
	
	

	
	- Ban hành Kế hoạch triển khai thực hiện công tác văn thư, lưu trữ hàng năm của cơ quan, đơn vị
	20
	
	

	
	- Ban hành các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ trong phạm vi cơ quan, đơn vị 
	20
	
	

	03
	Tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ
	50
	
	

	
	- Tổ chức hướng dẫn, tập huấn công tác văn thư, lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan hoặc các đơn vị trực thuộc 
	30
	
	

	
	- Cử cán bộ tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ 
	20
	
	

	04
	Hoạt động nghiệp vụ văn thư
	160
	
	

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

	
	+ Tốt
	30
	
	

	
	+ Khá
	20
	
	

	
	+ Trung bình
	10
	
	

	
	- Công tác quản lý văn bản đi, đến theo quy định
	
	
	

	
	+ Tốt
	30
	
	


	
	+ Khá
	20
	
	

	
	+ Trung bình
	10
	
	

	
	- Công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành
	
	
	

	
	+ Thực hiện chế độ lập hồ sơ hiện hành theo quy định
	
	
	

	
	* Tốt
	40
	
	

	
	* Khá
	20
	
	

	
	* Trung bình
	10
	
	

	
	+ Tổ chức giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan đúng thủ tục và thời hạn quy định
	
	
	

	
	* Tốt
	40
	
	

	
	* Khá
	30
	
	

	
	* Trung bình
	10
	
	

	
	- Quản lý và sử dụng con dấu 
	
	
	

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

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

	05
	Chỉnh lý tài liệu và tiêu hủy tài liệu hết giá trị
	160
	
	

	
	- Chỉnh lý tài liệu lưu trữ
	
	
	

	
	+ Xuất sắc (chỉnh lý hoàn chỉnh 100% tài liệu thu thập vào lưu trữ hiện hành theo đúng quy trình nghiệp vụ)
	120
	
	

	
	+ Tốt (chỉnh lý từ 70% đến dưới 100% tài liệu thu thập vào lưu trữ hiện hành theo đúng quy trình nghiệp vụ)
	100
	
	

	
	+ Khá (chỉnh lý từ 50% đến dưới 70% tài liệu thu vào lưu trữ hiện hành theo đúng quy trình nghiệp vụ)
	80
	
	

	
	+ Trung bình (chỉnh lý từ 30% đến dưới 50% tài liệu thu vào lưu trữ hiện hành theo đúng quy trình nghiệp vụ)
	40
	
	

	
	- Thực hiện việc tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo đúng quy định
	40
	
	

	06
	Thực hiện chế độ giao nộp tài liệu vào lưu trữ lịch sử
	60
	
	

	
	- Lựa chọn, thống kê và lập được mục lục hồ sơ, tài liệu có giá trị lịch sử thuộc diện giao nộp vào Lưu trữ lịch sử tỉnh
	20
	
	

	
	- Tổ chức giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ lịch sử tỉnh theo thời hạn quy định
	40
	
	

	07
	Kho lưu trữ và bảo quản tài liệu lưu trữ
	130
	
	

	
	- Kho lưu trữ
	
	
	

	
	+ Bố trí được kho đảm bảo các yêu cầu kỹ thuật
	70
	
	

	
	+ Kho tạm
	40
	
	

	
	- Các trang thiết bị, phương tiện bảo quản tài liệu
	
	
	

	
	+ Tốt (đầy đủ theo quy định)
	40
	
	

	
	+ Khá
	20
	
	

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

	
	+ Tốt 
	20
	
	

	
	+ Khá
	10
	
	

	08
	Tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu
	60
	
	

	
	- Có nội quy, quy chế khai thác, sử dụng tài liệu 
	20
	
	

	
	- Có phương tiện và các công cụ tra cứu (mục lục hồ sơ, cơ sở dữ liệu … quản lý, tra tìm tài liệu)
	20
	
	

	
	- Phục vụ khai thác, sử dụng tài liệu
	
	
	

	
	+ Tốt (phục vụ kịp thời, đảm bảo các yêu cầu khai thác, sử dụng tài liệu)
	20
	
	

	
	+ Khá
	10
	
	

	09
	Ứng dụng công nghệ thông tin trong văn thư, lưu trữ
	70
	
	

	
	- Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi, đến
	30
	
	

	
	- Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ
	40
	
	

	10
	Thực hiện sơ kết, tổng kết và chế độ thông tin, báo cáo đột xuất hoặc theo yêu cầu về công tác văn thư, lưu trữ 
	80
	
	

	
	- Thực hiện chế độ sơ kết, tổng kết hoạt động văn thư, lưu trữ tại cơ quan, đơn vị 
	20
	
	

	
	- Báo cáo thống kê cơ sở công tác văn thư, lưu trữ định kỳ hàng năm
	30
	
	

	
	- Báo cáo khác về công tác văn thư, lưu trữ 
	30
	
	

	
	Tổng cộng
	1000
	
	


Phụ lục II:

DANH SÁCH

Các cơ quan, đơn vị tham gia các cụm kiểm tra chéo

công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010
(Ban hành kèm theo Công văn số        /UBND-NC ngày       /11/2010 
của UBND tỉnh)
	Cụm số 
	Các cơ quan, đơn vị tham gia các cụm kiểm tra
	Cụm trưởng

	01
	Toà án nhân dân tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh, Sở Giáo dục - Đào tạo, Ban Dân tộc
	Toà án nhân dân tỉnh

	02
	Văn phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh, Ban Chỉ đạo phòng, chống tham nhũng tỉnh, Sở Tư pháp, Viện Kiểm sát nhân dân tỉnh 
	Văn phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh

	03
	Cục Thống kê tỉnh, Sở Nội vụ,  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, Sở Tài nguyên và Môi trường 
	Cục Thống kê tỉnh

	04
	Sở Kế hoạch và Đầu tư, Thanh tra tỉnh, Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Bảo hiểm xã hội tỉnh
	Sở Kế hoạch và Đầu tư

	05 
	Ngân hàng nhà nước - Chi nhánh tỉnh Bình Định, Sở Xây dựng, Sở Khoa học và Công nghệ, Sở Công Thương 
	Ngân hàng nhà nước Chi nhánh tỉnh Bình Định

	06
	Ban Quản lý Khu kinh tế tỉnh Bình Định, Kho bạc Nhà nước tỉnh, Sở Tài chính, Tổng công ty PISICO
	Ban Quản lý Khu kinh tế tỉnh Bình Định

	07
	Sở Thông tin và Truyền thông, Sở Y tế, Cục Hải quan tỉnh, Cục Thi hành án dân sự tỉnh Bình Định
	Sở Thông tin và Truyền thông

	08
	Sở Giao thông Vận tải, Cục Thuế tỉnh, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Trường Cao đẳng Bình Định
	Sở Giao thông Vận tải

	09
	Hội Chữ thập đỏ tỉnh, Liên minh Hợp tác xã tỉnh, Hội Văn học Nghệ thuật tỉnh, Hội Nhà báo tỉnh
	Hội Chữ thập đỏ tỉnh

	10
	Đài Phát thanh và Truyền hình Bình Định, Ban Quản lý Dự án vệ sinh môi trường thành phố Quy Nhơn, Trường Cao đẳng Y tế, Trường Cao đẳng Nghề Quy Nhơn
	Đài Phát thanh và Truyền hình Bình Định

	11
	Công ty TNHH Xổ số kiến thiết Bình Định, Công ty Dược - Trang thiết bị Y tế Bình Định, Công ty TNHH một thành viên Cấp thoát nước Bình Định, Công ty TNHH Khai thác Công trình thuỷ lợi tỉnh Bình Định 
	Công ty TNHH Xổ số kiến thiết Bình Định

	12
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Chi cục Phát triển nông thôn, Chi cục Thú y, Chi cục Dân số - Kế hoạch hoá gia đình
	Ban Thi đua - Khen thưởng

	13
	Ban Tôn giáo, Chi cục Thủy lợi, Đê điều và Phòng chống lụt bão, Chi cục Bảo vệ môi trường, Chi cục Lâm nghiệp
	Ban Tôn giáo

	14
	Trung tâm Giáo dục thường xuyên, Trường THPT chuyên Lê Quý Đôn, Trường THPT Quốc Học Quy Nhơn
	Trung tâm Giáo dục thường xuyên

	15
	Chi cục Kiểm lâm, Chi cục Bảo vệ thực vật, Chi cục An toàn vệ sinh thực phẩm, Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng
	Chi cục Kiểm lâm

	16
	Chi cục Quản lý thị trường, Chi cục Khai thác và Bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản, Chi cục Quản lý chất lượng nông, lâm sản và thuỷ sản, Chi cục Nuôi trồng thuỷ sản
	Chi cục Quản lý thị trường

	17
	Bảo tàng Tổng hợp tỉnh, Ban Quản lý Di tích tỉnh, Ban Quản lý Dự án công trình giao thông, Trung tâm Phát triển Quỹ đất tỉnh
	Bảo tàng Tổng hợp tỉnh

	18
	Bệnh viện đa khoa tỉnh, Bệnh viện Y học cổ truyền tỉnh, Nhà hát tuồng Đào Tấn, Trung tâm Văn hoá tỉnh
	Bệnh viện đa khoa tỉnh

	19
	Thư viện tỉnh, Trung tâm Xúc tiến đầu tư tỉnh, Trung tâm Xúc tiến thương mại tỉnh, Trung tâm Thông tin xúc tiến du lịch tỉnh
	Thư viện tỉnh


Phụ lục III:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.................................... ngày     tháng       năm 201....
BẢNG TỔNG HỢP ĐIỂM

Kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010

Cụm số ....

(Ban hành kèm theo Công văn số        /UBND-NC 

ngày   /11/2010 của UBND tỉnh)


1. Cơ quan, đơn vị: ........................................................

	Số TT
	Chỉ tiêu kiểm tra
	Điểm tự chấm
	Điểm chấm của Đoàn kiểm tra
	Ghi chú

	1
	Chỉ tiêu 1
	
	
	

	2
	Chỉ tiêu 2
	
	
	

	3
	Chỉ tiêu 3
	
	
	

	4
	Chỉ tiêu 4
	
	
	

	5
	Chỉ tiêu 5
	
	
	

	6
	Chỉ tiêu 6
	
	
	

	7
	Chỉ tiêu 7
	
	
	

	8
	Chỉ tiêu 8
	
	
	

	9
	Chỉ tiêu 9
	
	
	

	10
	Chỉ tiêu 10
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	



2. Cơ quan, đơn vị: ................................................................

ĐẠI DIỆN CÁC CƠ QUAN,
THƯ KÝ
CỤM TRƯỞNG


ĐƠN VỊ



Phụ lục IV:
	Cơ quan, đơn vị ...................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:           /BC- ........

	      ................, ngày        tháng     năm 2011


BÁO CÁO 

Tổng hợp kết quả kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ

năm 2009-2010 của Cụm số ............

(((((((
Thực hiện Công văn số           /UBND-NC ngày .../.../2010 của UBND tỉnh về việc hướng dẫn kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010. Cụm số ... gồm các cơ quan, đơn vị ......, do  ........... làm Cụm trưởng, đã tiến hành kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ theo nội dung hướng dẫn của UBND tỉnh tại các cơ quan, đơn vị trong Cụm từ ngày .../... đến ngày ..../.../2011. Cụm trưởng Cụm số ....  báo cáo tổng hợp kết quả kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 của Cụm số .... như sau:

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

1. Tổ chức thực hiện kiểm tra chéo

2. Kết quả kiểm tra chéo

a) Ưu điểm
b) Hạn chế
c) Bài học kinh nghiệm
(Gửi kèm theo báo cáo này Bảng tổng hợp điểm của Cụm và các báo cáo tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 của các cơ quan, đơn vị trong Cụm)

II. KIẾN NGHỊ

1. Với các cơ quan, đơn vị trong cụm

2. Với UBND tỉnh

3. Với Sở Nội vụ


CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ

Nơi nhận:
(Chữ ký, dấu cơ quan, họ tên người ký)

- UBND tỉnh;

- Sở Nội vụ;

- ...........;

- Lưu: ......

Phụ lục V:
	Cơ quan, đơn vị: ...................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:           /BC- ........

	      ................, ngày        tháng     năm 2011


BÁO CÁO 

Kết quả tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010
(((((((
Thực hiện Công văn số          /UBND-NC ngày .../.../2010 của UBND tỉnh về việc hướng dẫn kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010. Cơ quan ............ đã tiến hành tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại Văn phòng cơ quan và .... đơn vị trực thuộc. Cơ quan ......... báo cáo kết quả như sau:

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

1. Công tác tổ chức, cán bộ văn thư, lưu trữ
2. Ban hành văn bản quản lý công tác văn thư, lưu trữ
3. Tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ
4. Hoạt động nghiệp vụ văn thư
5. Chỉnh lý tài liệu và tiêu huỷ tài liệu hết giá trị
6. Thực hiện chế độ giao nộp tài liệu vào lưu trữ lịch sử
7. Kho lưu trữ và bảo quản tài liệu lưu trữ
8. Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ 
9. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ
10. Thực hiện sơ kết, tổng kết và chế độ thông tin báo cáo về công tác văn thư, lưu trữ
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 UBND tỉnh (nếu có)
2. Với Sở Nội vụ (nếu có)

CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ

Nơi nhận:
(Chữ ký, dấu cơ quan, họ tên người ký)
- UBND tỉnh;

- Sở Nội vụ;

- ...........;

- Lưu: ......
	ĐOÀN KIỂM TRA CHÉO

CỤM SỐ ....
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN

Kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ

năm 2009-2010
(((((((
Thực hiện Công văn số        /UBND-NC ngày  ..../.../2010 của UBND tỉnh về việc hướng dẫn kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010. 
Hôm nay, vào lúc........ giờ ... ngày.... tháng .... năm 2011. Tại ................

Đoàn kiểm tra Cụm số .... gồm các cơ quan, đơn vị ....................... tiến hành kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 đối với ...........................

I. Thành phần Đoàn kiểm tra gồm có:

1. Sở Nội vụ:

- Ông:  ......................................

- 


2. Đơn vị ........... (đơn vị được chỉ định làm Cụm trưởng Cụm số ...)
- Ông: .......................... 
- .......................................... Thư ký
3. Đơn vị .........

4. ...
II. Nội dung

1. Thay mặt Đoàn kiểm tra, ông (bà) ............ Cụm trưởng giới thiệu về mục đích, nội dung kiểm tra và thành phần Đoàn kiểm tra.

Sau khi nghe ông (bà) ..................... đại diện cơ quan, đơn vị ............ trình bày báo cáo kết quả tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2009-2010 (từ tháng 01/2009 đến hết tháng 12/2010) của .............

2. Đoàn tiến hành kiểm tra thực tế công tác văn thư, lưu trữ theo 10 nội dung chỉ tiêu kiểm tra tại Văn phòng cơ quan và ....... đơn vị thuộc.
3. Đoàn kiểm tra họp thảo luận, đánh giá tình hình thực hiện công tác văn thư, lưu trữ và thống nhất chấm điểm đối với cơ quan, đơn vị ...... cụ thể như sau:

Điểm chấm cho từng chỉ tiêu:

- Chỉ tiêu 1: "Công tác
" đạt
/
điểm tối đa.

- Chỉ tiêu 2: "
" đạt
/
điểm tối đa.

- Chỉ tiêu 3: "
" đạt
/
điểm tối đa.

- Chỉ tiêu 4: "
" đạt
/
điểm tối đa.

- Chỉ tiêu 5: "
" đạt
/
điểm tối đa.

- Chỉ tiêu 6 "
" đạt
/
điểm tối đa.

- Chỉ tiêu 7: "
" đạt
/
điểm tối đa.

- Chỉ tiêu 8: "
" đạt
/
điểm tối đa.

- Chỉ tiêu 9: "
" đạt
/
điểm tối đa.

- Chỉ tiêu 10: "
" đạt
/
điểm tối đa.


Kết quả chung:  


Cơ quan, đơn vị: ........ đạt tổng số điểm là ..... điểm. Xếp loại .......

4. Một số kiến nghị, đề xuất:
Đoàn kiểm tra làm việc kết thúc vào hồi ........ giờ ..... ngày ....... tháng ...... năm 2011. Biên bản này được các thành viên trong đoàn nhất trí thông qua và được lập thành 05 bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi cơ quan, đơn vị giữ 01 bản và gửi Sở Nội vụ 01 bản./.


Thư ký Đoàn kiểm tra
Chủ trì


Cụm số ......
Cụm trưởng

Các đơn vị tham gia Cụm kiểm tra
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