	ỦY BAN NHÂN DÂN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TỈNH ĐẮK LẮK
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
Số:           /QĐ-UBND
	
Đắk Lắk, ngày      tháng      năm 2018


QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy định tiêu chí, đánh giá, xếp loại kết quả thực hiện
công tác văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, đơn vị
trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐẮK LẮK
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;


Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 2011;

Căn cứ Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều Luật Lưu trữ;

Căn cứ Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chinh phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;


Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tỉnh Đắk Lắk tại Tờ trình số…../TTr-SNV ngày …. tháng 6 năm 2018,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định tiêu chí, đánh giá, xếp loại kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và được áp dụng để đánh giá, xếp loại hằng năm kết quả thực hiện công tác công tác văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk. 
Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ, Thủ trưởng các Sở, ban, ngành, Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố, Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
	CHỦ TỊCH

	- Như Điều 3;

- Cục VT và LTNN (b/c);
- CT; các PCT UBND tỉnh (b/c);

- Sở Tài chính;

- Ban Thi đua khen thưởng tỉnh;

- Cổng thông tin điện tử tỉnh Đắk Lắk;
- Lưu: VT, TH.
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Đắk Lắk, ngày      tháng      năm 2018


QUY ĐỊNH
Tiêu chí đánh giá, xếp loại kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ
đối với các cơ quan, đơn vi trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk
(Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ- UBND ngày    tháng      năm 2018
của Chủ tịch UBND tỉnh Đắk Lắk)
Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng
1. Phạm vi điều chỉnh
Quy định này quy định tiêu chí đánh giá, xếp loại kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, đơn vị và địa phương trên địa bàn tỉnh 
Đắk Lắk.

2. Đối tượng áp dụng
a) Các Sở, ban, ngành thuộc UBND tỉnh; 

b) UBND các huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;

c) UBND các xã, phường, thị trấn thuộc UBND huyện, thị xã, thành phố.

Điều 2. Mục đích, yêu cầu

1. Mục đích
a) Giúp UBND tỉnh  theo dõi, phát hiện, đánh giá những ưu, nhược điểm, từ đó đưa ra các biện pháp chỉ đạo nhằm phát huy những ưu điểm và khắc phục những nhược điểm trong công tác văn thư, lưu trữ;

b) Nâng cao trách nhiệm của thủ trưởng các cơ quan, đơn vị và địa phương đối với công tác văn thư, lưu trữ;

c) Trên cơ sở hệ thống tiêu chí đánh giá đã ban hành, các cơ quan, đơn vị và địa phương chủ động xây dựng chương trình, kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan, địa phương phù hợp với quy định của pháp luật và tình hình chung của tỉnh, trong đó có các giải pháp để khắc phục những nhược điểm, từng bước đưa công tác văn thư, lưu trữ đi vào nề nếp;

d) Quy định này là cơ sở để đánh giá kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của tỉnh. Qua đó, từng cơ quan, đơn vị và địa phương đánh giá được kết quả thực hiện của cơ quan, đơn vị và địa phương mình, đồng thời biết được kết quả thực hiện của cơ quan, đơn vị và địa phương khác, tạo động lực thúc đẩy phong trào thi đua giữa các cơ quan, đơn vị và địa phương, góp phần thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ của tỉnh.

đ) Kết quả đánh giá xếp loại công tác văn thư, lưu trữ là một trong các tiêu chí để đánh giá, xếp loại phong trào thi đua toàn diện thực hiện nhiệm vụ hằng năm của các cơ quan, đơn vị và địa phương.

2. Yêu cầu
Việc đánh giá, xếp loại phải khoa học, công khai, minh bạch, khách quan, chính xác, phản ánh đúng kết quả thực hiện của từng cơ quan, đơn vị và 
địa phương.

Chương II
QUY ĐỊNH CỤ THỂ VỀ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI
Điều 3. Nội dung đánh giá, xếp loại
Tiêu chí đánh giá, xếp loại kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ tại Quy định này tính bằng thang, bảng điểm gồm các nội dung sau:
1. Nội dung đánh giá, xếp loại công tác văn thư, lưu trữ bao gồm 

a) Tổ chức, chỉ đạo, điều hành trong công tác văn thư, lưu trữ;

b) Kết quả thực hiện công tác văn thư;

c) Kết quả thực hiện công tác lưu trữ;


2. Tiêu chí đánh giá cụ thể đối với các Sở, ban, ngành được quy định tại Phụ lục I; đối với UBND các huyện, thị xã, thành phố được quy định tại Phụ lục II; UBND các xã, phường, thị trấn được quy định tại Phụ lục III ban hành kem theo Quy định này.  
Điều 4. Phương pháp, thời gian tự đánh giá, xếp loại
1. Phương pháp tự đánh giá, xếp loại
Căn cứ vào tiêu chí đánh giá, thủ trưởng các cơ quan, đơn vị và địa phương thành lập Hội đồng (hoặc Tổ) tự đánh giá kết quả công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, đơn vị và địa phương mình. 
UBND các xã, phường, thị trấn tự đánh giá theo các tiêu chí quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Quy định này. 

UBND các huyện, thị xã, thành phố tự đánh giá theo các tiêu chí quy định tại Phụ lục II ban hành kèm theo Quy định này. 

Các Sở, ban, ngành tự đánh giá theo các tiêu chí quy định tại Phụ lục I ban hành kèm theo Quy định này. 

2. Thời gian tự đánh giá, xếp loại

UBND các xã, phường, thị trấn tự đánh giá, xếp loại và báo cáo về UBND huyện, thị xã, thành phố trước ngày 15/11 hàng năm. 

UBND các huyện, thị xã, thành phố tổng hợp, thẩm định, xếp loại đối với  UBND các xã, phường, thị trấn và tự đánh giá, xếp loại của UBND huyện, thị xã, thành phố báo cáo về Sở Nội vụ trước ngày 30/11 hàng năm. 

Các Sở, ban, ngành tự đánh giá, xếp loại và báo cáo về Sở Nội vụ trước ngày 30/11 hàng năm. Đối với các Sở, ban, ngành có đơn vị trực thuộc, các sở, ban, ngành có thể ban hành tiêu chí riêng hoặc áp dụng tiêu chí quy định tại Phụ lục I ban hành kèm theo Quy định này để đánh giá, xếp loại kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ đối với các đơn vị trực thuộc.
3. Căn cứ vào thang điểm chuẩn của từng tiêu chí, các cơ quan, đơn vị và địa phương đối chiếu với kết quả công việc mà cơ quan, đơn vị và địa phương đã làm được hoặc chưa làm được để tự chấm điểm cho từng nội dung tiêu chí.
a) Đối với công việc cơ quan, đơn vị và địa phương đã thực hiện hoàn chỉnh, đúng theo quy định: Chấm điểm tối đa theo thang điểm quy định;
b) Đối với công việc cơ quan, đơn vị và địa phương đã triển khai nhưng chưa hoàn thành hoặc chưa đạt kết quả theo yêu cầu hoặc chưa đúng quy định thì trừ điểm theo quy định cụ thể tại các tiêu chí;
c) Đối với công việc không thực hiện: Chấm 0 (không) điểm.
Các cơ quan, đơn vị và địa phương có thể giải thích phần tự chấm điểm vào cuối bảng tiêu chí hoặc tại văn bản giải thích kèm theo kết quả đánh giá, xếp loại.
4. Đối với những cơ quan, đơn vị và địa phương mới thành lập, cơ quan, đơn vị và địa phương không có đơn vị trực thuộc, một số nội dung của công tác văn thư, lưu trữ trong tiêu chí chưa đến thời điểm thực hiện hoặc không phải thực hiện thì điểm xếp loại sẽ giảm tương ứng với số điểm của nội dung chưa thực hiện hoặc không phải thực hiện.
Điều 5. Phương pháp kiểm tra, thẩm định, xếp loại và công bố xếp loại
1. Hội đồng (hoặc Tổ) của các cơ quan, đơn vị và địa phương thực hiện việc kiểm tra, thẩm định kết quả tự đánh giá của các đơn vị trực thuộc; báo cáo, đề xuất thủ trưởng cơ quan, đơn vị và địa phương xếp loại kết quả đối với các cơ quan, đơn vị trực thuộc. 
2. Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định kết quả tự đánh giá, xếp loại của các cơ quan, đơn vị và địa phương, báo cáo UBND tỉnh trước 15/12 hàng năm. 

Tham mưu UBND tỉnh công bố kết quả xếp loại kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, đơn vị và địa phương trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk.

3. Cơ sở thẩm định, xếp loại

a) Báo cáo kết quả tự đánh giá của cơ quan, đơn vị và địa phương (có kèm theo bảng tự chấm điểm);
b) Hồ sơ, tài liệu là kết quả của các nội dung đã thực hiện;
c) Thông tin số liệu có liên quan từ các cơ quan có liên quan (nếu có);
d) Kết quả kiểm tra thực tế từng nội dung.

Điều 6. Xếp loại kết quả
Xếp loại kết quả công tác văn thư, lưu trữ trên cơ sở điểm tổng cộng của tất cả các tiêu chí, điểm cộng, điểm trừ và theo thang điểm:
1. Từ 90 điểm trở lên: xếp loại Xuất sắc.
2. Từ 80 điểm đến dưới
 90 điểm: xếp 
loại Tốt.
3. Từ 70 điểm đến dưới
 80 điểm: xếp
 loại Khá.
4. Từ 50 điểm đến dưới
 70
 điểm: xếp loại
 Trung bình.
5.  Dưới 50 điểm: xếp loại Yếu.
Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 7. Trách nhiệm của thủ trưởng các sở, ngành, chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố
1. Trách nhiệm của thủ trưởng các Sở, ban, ngành

 Căn cứ Quy định này triển khai và tổ chức đánh giá kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ; đồng thời hướng dẫn, kiểm tra các cơ quan, đơn vị trực thuộc đánh giá kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ và tổng hợp báo cáo kết quả về Sở Nội vụ theo đúng thời gian quy định.

2. Trách nhiệm của chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố
 Căn cứ Quy định này triển khai và tổ chức đánh giá kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ; đồng thời hướng dẫn, tổng hợp, thẩm định, xếp loại đối với  UBND các xã, phường, thị trấn và tự đánh giá, xếp loại của UBND huyện, thị xã, thành phố. Báo cáo kết quả về Sở Nội vụ theo đúng thời gian quy định.

2. Trách nhiệm của Giám đốc Sở Nội vụ

a) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra việc tổ chức thực hiện Quy định này;

b) Tổng hợp, thẩm định kết quả tự chấm điểm của các cơ quan, đơn vị, và địa phương; tham mưu UBND tỉnh công xếp loại, công bố kết quả xếp loại trên Cổng thông tin điện tử tỉnh Đắk Lắk. 


c) Hàng năm, xây dựng dự trù kinh phí tổ chức thẩm định kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, đơn vị và địa phương trình Sở Tài chính tham mưu UBND tỉnh bố trí kinh phí theo dự toán hàng năm.
d) Tùy theo yêu cầu nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ của Trung ương, tình hình thực tế của tỉnh và kết quả tổ chức thực hiện tại các sở, ngành, huyện, nội dung, thang điểm các tiêu chí trong phụ lục có thể được sửa đổi, bổ sung, thay thế cho phù hợp. Sở Nội vụ có trách nhiệm đề xuất, tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh ban hành văn bản sửa đổi, bổ sung, thay thế.

3. Sở Tài chính

Cân đối ngân sách tham mưu UBND tỉnh bố trí kinh phí cho Sở Nội vụ tổ chức thẩm định kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, đơn vị và địa phương hàng năm.
Điều 8. Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có vướng mắc, phát sinh, thủ trưởng các sở, ngành, chủ tịch UBND huyện, thị xã, thành phố kịp thời phản ánh về UBND tỉnh (thông qua Sở Nội vụ) để xem xét sửa đổi, bổ sung Quy định cho phù hợp./.

	CHỦ TỊCH

	


Phụ lục I
TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ 
CÁC SỞ, BAN, NGÀNH THUỘC TỈNH ĐẮK LẮK
(Ban hành kèm theo Quyết định số:           /QĐ-UBND 
ngày     tháng     năm 2018 của Chủ tịch UBND tỉnh  Đắk Lắk)
	STT
	NỘI DUNG TIÊU CHÍ
	Điểm

chuẩn
	Điểm tự chấm
	Điểm xếp loại

	
	Phần I. TỔ CHỨC, CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH 
CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	20
	
	

	1
	CÔNG TÁC TỔ CHỨC VÀ BỐ TRÍ NGƯỜI LÀM CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	5
	
	

	1.1
	Bố trí người làm công tác văn thư, lưu trữ
- Bố trí người làm công tác văn thư, lưu trữ chuyên trách hoặc văn thư kiêm lưu trữ chấm 3 điểm
- Nếu bố trí người làm công việc khác kiêm văn thư, lưu trữ chấm 2 điểm

- Không bố trí người làm văn thư lưu trữ chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.2
	Trình độ chuyên môn của người làm công tác văn thư, lưu trữ
- Đúng tiêu chuẩn của ngạch văn thư, lưu trữ chấm 2 điểm 
- Không đúng tiêu chuẩn của ngạch văn thư, lưu trữ chấm 1 điểm
	2
	
	

	2
	CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	15
	
	

	2.1
	Chỉ đạo, triển khai, phổ biến các văn bản của Trung ương, của tỉnh liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ
- Chỉ đạo, triển khai, phổ biến đầy đủ các văn bản của Trung ương, của tỉnh liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ (có văn bản chỉ đạo, triển khai riêng và có các hình thức phổ biến khác như: lồng ghép tại giao ban, họp cơ quan, giới thiệu trên Website nội bộ, photo văn bản gửi các đơn vị trực thuộc) chấm 2 điểm

- Có chỉ đạo, triển khai, phổ biến các văn bản của Trung ương, của tỉnh liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ nhưng không đầy đủ chấm 1 điểm

- Không chỉ đạo, triển khai, phổ biến các văn bản của Trung ương, của tỉnh liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.2
	Ban hành các văn bản của công tác văn thư, lưu trữ
- Ban hành các văn bản của công tác văn thư, lưu trữ đầy đủ theo quy định như: Quy chế văn thư, lưu trữ; Danh mục hồ sơ hàng năm; Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ) chấm 5 điểm
- Thiếu một trong các văn bản trên mỗi văn bản trừ 1 điểm

- Không ban hành tất cả các văn bản trên chấm 0 điểm
	5
	
	

	2.3
	Kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị trực thuộc 
- Ban hành Kế hoạch kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị trực thuộc, thực hiện đúng theo Kế hoạch chấm 3 điểm
- Ban hành Kế hoạch kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị trực thuộc nhưng không tổ chức kiểm tra chấm 1 điểm
- Không ban hành Kế hoạch và tổ chức kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ (trừ các đơn vị cơ quan có thẩm quyền đã kiểm tra) chấm 0 điểm
* Các cơ quan, đơn vị không có đơn vị trực thuộc chấm điểm tối đa
	3
	
	

	2.4
	Thực hiện báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ trước năm chấm điểm 
- Báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ đầy đủ, đúng thời gian quy định chấm 3 điểm
- Có Báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ nhưng trễ từ 01 ngày đến dưới 05 ngày so với quy định hoặc báo cáo sớm nhưng chưa đạt nội dung yêu cầu chấm 2 điểm

- Không Báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.5
	Cử công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng văn thư, lưu trữ do tỉnh tổ chức
- Cử công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng, người được cử đi tập huấn, bồi dưỡng tham gia đầy đủ thời gian tập huấn chấm 1 điểm
- Không cử công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng hoặc người được cử đi tập huấn, bồi dưỡng  không tham gia đầy đủ thời gian tập huấn chấm 0 điểm
	1
	
	

	
	Phần II. CÔNG TÁC VĂN THƯ
	45
	
	

	1
	QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN
	10
	
	

	1.1
	Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến và trình xử lý và chuyển giao văn bản đến đúng quy định
- Văn bản đến thuộc diện phải đăng ký tại bộ phận văn thư được đóng dấu đến, được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản đến hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến theo đúng quy định chấm 3 điểm 
- Văn bản đến thuộc diện phải đăng ký tại bộ phận văn thư nhưng không được đóng dấu đến hoặc có đóng dấu đến nhưng không ghi số đến hoặc không ghi ngày tháng năm đến, không được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản đến hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến theo đúng quy định chấm 2 điểm

- Không có sổ theo dõi chuyển giao văn bản hoặc có sổ nhưng người nhận văn bản không ký nhận văn bản chấm 1 điểm

- Không chuyển giao văn bản đến cho đơn vị hoặc cá nhân xử lý mà lưu tại văn thư cơ quan chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.2
	Theo dõi kết quả xử lý văn bản đến
- Quy định thời gian xử lý văn bản đến, có biện pháp để theo dõi, đôn đốc việc xử lý văn bản đến hàng tuần chấm 3 điểm
- Không quy định thời gian xử lý văn bản đến nhưng có biện pháp để theo dõi, đôn đốc việc xử lý văn bản đến hàng tuần chấm 2 điểm

- Không quy định thời gian xử lý văn bản đến và không có biện pháp đế theo dõi kết quả xử lý văn bản đến chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.3
	Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành
- Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành có hiệu quả chấm 2 điểm

- Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành chưa hiệu quả chấm 1 điểm

- Chưa ứng dụng chấm 0 điểm
	2
	
	

	1.4
	Sổ đăng ký văn bản đến
- Có sổ đăng ký văn bản đến, cập nhật thông tin trong sổ đầy đủ đúng theo quy định chấm 2 điểm

- Có sổ đăng ký văn bản đến nhưng cập nhật thông tin trong sổ không đầy đủ hoặc cập nhật nhưng không đúng theo quy định chấm 1 điểm

- Không có sổ đăng ký văn bản đến chấm 0 điểm
	2
	
	

	2
	QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI
	10
	
	

	2.1
	Đăng ký, quản lý  văn bản đi 

- Có sổ đăng ký văn bản đi,  cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đi  đúng quy định chấm 2 điểm
- Có sổ đăng ký văn bản đi hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đi, nhưng cập nhật chưa đầy đủ hoặc chưa đúng nội dung thông tin của sổ chấm 1 điểm

- Không có sổ đăng ký văn bản đi chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.2
	 Về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính
- Văn bản đúng về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính chấm 2 điểm
- Văn bản sai về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính chấm 1 điểm
	2
	
	

	2.3
	Chuyển phát và theo dõi chuyển phát văn bản đi
- Chuyển phát văn bản đi kịp thời, chặt chẽ (có sổ theo dõi, cập nhật  đầy đủ đúng nội đụng theo quy định chấm 2 điểm 
- Chuyển phát văn bản đi chưa kịp thời hoặc quản lý văn bản chưa chặt chẽ (có sổ theo dõi nhưng cập nhật chưa đầy đủ hoặc chưa đúng nội đụng theo quy định) chấm1 điểm 
- Chuyển phát văn bản đi chưa kịp thời, không sổ theo dõi theo quy định chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.4
	Lưu văn bản đi
- Văn bản đi được lưu đầy đủ tại văn thư cơ quan và tại bộ phận soạn thảo, bản lưu tại văn thư đã đóng dấu được sắp xếp theo thứ tự đăng ký chấm 2 điểm
- Văn bản đi được lưu đầy đủ tại văn thư cơ quan và tại bộ phận soạn thảo, bản lưu tại văn thư đã đóng dấu nhưng chưa được sắp xếp theo thứ tự đăng ký chấm 1 điểm

- Văn bản đi chỉ được lưu tại văn thư cơ quan, không lưu tại bộ phận soạn thảo hoặc ngược lại hoặc các bộ phận lưu không đầy đủ hoặc chưa đóng dấu chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.5
	Ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý văn bản đi
- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi hiệu quả chấm 2 điểm

- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi chưa hiệu quả chấm 1 điểm

- Không ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi chấm 0 điểm
	2
	
	

	3
	QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CON DẤU
	5
	
	

	3.1
	 Quản lý  và sử dụng con dấu 
- Quản lý  và sử dụng con dấu đúng quy định chấm 5 điểm

- Không phân công người quản lý con dấu hoặc phân công nhưng không đúng quy định chấm 3 điểm
- Còn để con dấu cho nhiều người sử dụng hoặc khi vắng mặt không làm biên bản bàn giao chấm 2 điểm
- Không cỏ tủ, không có khóa hoặc có tủ nhưng không có khóa chấm 1 điểm
	5
	
	

	4
	LẬP HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	20
	
	

	4.1
	Triển khai thực hiện lập hồ sơ công việc 
- Đã triển  khai lập hồ sơ công việc, công chức, viên chức thự hiện đầy đủ chấm 10 điểm
- Đã triển  khai lập hồ sơ công việc nhưng dưới 2/3 công chức, viên chức chưa thực hiện  chấm 7 điểm
-  Đã triển  khai lập hồ sơ công việc nhưng dưới 1/3 công chức, viên chức chưa thực hiện trừ 5 điểm
- Chưa triển  khai lập hồ sơ công việc chấm 0 điểm
	10
	
	

	4.2
	Chất lượng của hồ sơ công việc được lập

- Đã thực hiện việc lập hồ sơ công việc,  hồ sơ  được sắp xếp đúng quy định chấm 10 điểm
- Đã thực hiện việc lập hồ sơ công việc nhưng hồ sơ chưa được sắp xếp đúng quy định (chưa có mục lục văn bản; chưa đánh số tờ văn bản trong hồ sơ...) trừ 5 điểm

- Thực hiện việc lập hồ sơ công việc không đúng quy định chấm 0 điểm
	10
	
	

	
	PHẦN III. CÔNG TÁC LƯU TRỮ
	35
	
	

	1
	KHO LƯU TRỮ
	10
	
	

	1.1
	Ban hành Nội quy kho lưu trữ
- Ban hành Nội quy kho lưu trữ đúng quy định chấm 2 điểm

- Chưa có nội quy kho lưu trữ cơ quan chấm 0 điểm
	2
	
	

	1.2
	Trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ
- Trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ đúng quy định chấm 4 điểm

- Thiếu trang thiết bị bảo quản tài liệu: Giá, kệ sắt để đựng tài liệu, Hộp đựng tài liệu, bìa hồ sơ; quạt thông gió, thiết bị phòng cháy chữa cháy... chấm 2 điểm

- Chưa có trang thiết bị bảo quản tài liệu chấm 0 điểm
	4
	
	

	1.3
	Hiện trạng kho và sắp xếp tài liệu trong kho lưu trữ
- Bố trí Kho và tài liệu trong Kho chưa đúng quy định chấm 4 điểm
- Sắp xếp tài liệu trong Kho chưa đúng quy định (số thứ tự của hộp liên tiếp, sắp từ trái sang phải, từ trên xuống dưới, từ ngoài vào trong tính từ cửa kho), còn để các vật tư khác trong Kho tài liệu chấm 2 điểm
- Chưa bố trí Kho hoặc phòng lưu trữ tài liệu chấm 0 điểm
	4
	
	

	2
	HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ LƯU TRỮ
	25
	
	

	2.1
	Thu thập, giao nộp tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ hiện hành
- Có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu, thu thập hết tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định chấm 10 điểm

- Có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu nhưng chưa thu thập hết tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định chấm 7 điểm

- Có biên bản nhưng không có mục lục hồ sơ nộp lưu theo đúng quy định hoặc ngược lại hoặc mục lục hồ sơ nộp lưu không đầy đủ các thông tin theo quy định chấm 5 điểm

- Không có biên bản và mục lục hồ sơ nộp lưu chấm 3 điểm

- Chưa có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định chấm 0 điểm
	10
	
	

	2.2
	Chỉnh lý, hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm
- Đã chỉnh lý hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm chưa đầy đủ các bước theo quy định chấm 8 điểm
- Đã chỉnh lý hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm chưa đầy đủ các bước theo quy định chấm 5 điểm

- Chưa chỉnh lý, hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm chấm 0 điểm
	8
	
	

	2.3
	Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ
- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ chấm 2 điểm
- Chưa ứng dụng chấm 0 điểm 
	2
	
	

	2.4
	Quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ
- Có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ theo đúng quy định chấm 3 điểm
- Có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ theo đúng quy định nhưng chưa chặt chẽ (có đầy đủ các loại sổ theo quy định; mẫu sổ đúng quy định nhưng cập nhật thông tin chưa đầy đủ, chưa kịp thời hoặc nội dung chưa đúng quy định) chấm 2 điểm
- Không có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.5
	Giao nộp tài liệu vào lưu trữ lịch sử
- Có kế hoạch giao nộp tài liệu lưu trữ, giao nộp đúng theo kế hoạch chấm 2 điểm
- Có kế hoạch giao nộp tài liệu lưu trữ nhưng giao nộp không đúng theo kế hoạch chấm 1 điểm

- Không có kế hoạch giao nộp tài liệu chấm 0 điểm

* Trường hợp lưu trữ lịch sử chưa có Kế hoạch thu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử  thì chấm điểm tối đa
	3
	
	

	
	Tổng cộng
	100
	
	


Phụ lục II
TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ 
CÁC HUYỆN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ THUỘC TỈNH ĐẮK LẮK

(Ban hành kèm theo Quyết định số:           /QĐ-UBND 
ngày     tháng     năm 2018 của Chủ tịch UBND tỉnh  Đắk Lắk)
	STT
	NỘI DUNG TIÊU CHÍ
	Điểm

chuẩn
	Điểm tự chấm
	Điểm xếp loại

	
	Phần I. TỔ CHỨC, CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH 
CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	20
	
	

	1
	CÔNG TÁC TỔ CHỨC VÀ BỐ TRÍ NGƯỜI LÀM CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	5
	
	

	1.1
	Bố trí người làm công tác văn thư, lưu trữ tại VP UBND huyện đúng tiêu chuẩn ngạch văn thư, lưu trữ

- Bố trí người làm công tác văn thư, lưu trữ chuyên trách hoặc văn thư kiêm lưu trữ, đúng tiêu chuẩn của ngạch văn thư, lưu trữ chấm 3 điểm

- Nếu bố trí người làm công việc khác kiêm văn thư, lưu trữ, không đúng tiêu chuẩn của ngạch văn thư, lưu trữ chấm 2 điểm

- Không bố trí người làm văn thư lưu trữ chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.2
	Bố trí công chức tham mưu công tác quản lý nhà nước về  văn thư, lưu trữ và quản lý Kho lưu trữ huyện 
- Bố trí công chức tham mưu công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ và quản lý Kho lưu trữ huyện chấm 2 điểm
- Không bố trí công chức tham mưu công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ và quản lý Kho lưu trữ huyện chấm 0 điểm
	2
	
	

	2
	CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	15
	
	

	2.1
	Thực hiện chức năng quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ 
- Chỉ đạo, triển khai, phổ biến đầy đủ các văn bản của Trung ương, của tỉnh liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ (có văn bản chỉ đạo, triển khai riêng và có các hình thức phổ biến khác như: lồng ghép tại giao ban, họp cơ quan, giới thiệu trên Website nội bộ, photo văn bản gửi các đơn vị trực thuộc) chấm 3 điểm

- Có chỉ đạo, triển khai, phổ biến các văn bản của Trung ương, của tỉnh liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ nhưng không đầy đủ chấm 1 điểm

- Không chỉ đạo, triển khai, phổ biến các văn bản của Trung ương, của tỉnh liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.2
	Ban hành các văn bản của công tác văn thư, lưu trữ
- Ban hành các văn bản của công tác văn thư, lưu trữ đầy đủ theo quy định như: Quy chế văn thư, lưu trữ; Danh mục hồ sơ hàng năm; Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ) chấm 4 điểm
- Thiếu một trong các văn bản trên mỗi văn bản trừ 1 điểm

- Không ban hành tất cả các văn bản trên chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.3
	Kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các phòng, ban chuyên môn và UBND các xã, phường, thị trấn thuộc huyện
- Ban hành Kế hoạch kiểm tra, thực hiện đúng theo Kế hoạch chấm 3 điểm
- Ban hành Kế hoạch kiểm tra nhưng không tổ chức kiểm tra chấm 1 điểm
- Không ban hành Kế hoạch và tổ chức kiểm tra (trừ các đơn vị cơ quan có thẩm quyền đã kiểm tra) chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.4
	Thực hiện báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ trước năm chấm điểm 

- Báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ đầy đủ, đúng thời gian quy định chấm 2 điểm
- Có Báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ nhưng trễ từ 01 ngày đến dưới 05 ngày so với quy định hoặc báo cáo sớm nhưng chưa đạt nội dung yêu cầu chấm 1 điểm

- Không Báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.5
	Thực hiện chấm điểm, xếp loại, báo cáo tiêu chí công tác văn thư, lưu trữ của UBND các xã, phường, thị trấn thuộc huyện

- Thực hiện chấm điểm, xếp loại, báo cáo tiêu chí công tác văn thư, lưu trữ đúng thời hạn chấm 2 điểm

- Thực hiện chấm điểm, xếp loại, báo cáo tiêu chí công tác văn thư, lưu trữ trễ so với quy định chấm 1 điểm
	2
	
	

	2.6
	Cử công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng văn thư, lưu trữ do tỉnh tổ chức
- Cử công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng, người được cử đi tập huấn, bồi dưỡng tham gia đầy đủ thời gian tập huấn chấm 1 điểm
- Không cử công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng hoặc người được cử đi tập huấn, bồi dưỡng  không tham gia đầy đủ thời gian tập huấn chấm 0 điểm
	1
	
	

	2.7
	Xây dựng Kế hoạch và tổ chức tập huấn, bồi dưỡng văn thư, lưu trữ 

- Xây dựng Kế hoạch và tổ chức tập huấn, bồi dưỡng văn thư, lưu trữ chấm 1 điểm

- Không xây dựng Kế hoạch và tổ chức tập huấn, bồi dưỡng văn thư, lưu trữ  chấm 0 điểm
	1
	
	

	
	Phần II. CÔNG TÁC VĂN THƯ
	45
	
	

	1
	QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN
	10
	
	

	1.1
	Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến và trình xử lý và chuyển giao văn bản đến đúng quy định

- Văn bản đến thuộc diện phải đăng ký tại bộ phận văn thư được đóng dấu đến, được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản đến hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến theo đúng quy định chấm 3 điểm 
- Văn bản đến thuộc diện phải đăng ký tại bộ phận văn thư nhưng không được đóng dấu đến hoặc có đóng dấu đến nhưng không ghi số đến hoặc không ghi ngày tháng năm đến, không được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản đến hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến theo đúng quy định chấm 2 điểm

- Không có sổ theo dõi chuyển giao văn bản hoặc có sổ nhưng người nhận văn bản không ký nhận văn bản chấm 1 điểm

- Không chuyển giao văn bản đến cho đơn vị hoặc cá nhân xử lý mà lưu tại văn thư cơ quan chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.2
	Theo dõi kết quả xử lý văn bản đến
- Quy định thời gian xử lý văn bản đến, có biện pháp để theo dõi, đôn đốc việc xử lý văn bản đến hàng tuần chấm 3 điểm
- Không quy định thời gian xử lý văn bản đến nhưng có biện pháp để theo dõi, đôn đốc việc xử lý văn bản đến hàng tuần chấm 2 điểm

- Không quy định thời gian xử lý văn bản đến và không có biện pháp đế theo dõi kết quả xử lý văn bản đến chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.3
	Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành
- Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành có hiệu quả chấm 2 điểm

- Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành chưa hiệu quả chấm 1 điểm

- Chưa ứng dụng chấm 0 điểm
	2
	
	

	1.4
	Sổ đăng ký văn bản đến
- Có sổ đăng ký văn bản đến, cập nhật thông tin trong sổ đầy đủ đúng theo quy định chấm 2 điểm

- Có sổ đăng ký văn bản đến nhưng cập nhật thông tin trong sổ không đầy đủ hoặc cập nhật nhưng không đúng theo quy định chấm 1 điểm

- Không có sổ đăng ký văn bản đến chấm 0 điểm
	2
	
	

	2
	QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI
	10
	
	

	2.1
	Đăng ký, quản lý  văn bản đi 

- Có sổ đăng ký văn bản đi,  cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đi  đúng quy định chấm 2 điểm
- Có sổ đăng ký văn bản đi hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đi, nhưng cập nhật chưa đầy đủ hoặc chưa đúng nội dung thông tin của sổ chấm 1 điểm

- Không có sổ đăng ký văn bản đi chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.2
	 Về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính
- Văn bản đúng về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính chấm 2 điểm
- Văn bản sai về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính chấm 1 điểm
	2
	
	

	2.3
	Chuyển phát và theo dõi chuyển phát văn bản đi
- Chuyển phát văn bản đi kịp thời, chặt chẽ (có sổ theo dõi, cập nhật  đầy đủ đúng nội đụng theo quy định chấm 2 điểm 
- Chuyển phát văn bản đi chưa kịp thời hoặc quản lý văn bản chưa chặt chẽ (có sổ theo dõi nhưng cập nhật chưa đầy đủ hoặc chưa đúng nội đụng theo quy định) chấm1 điểm 
- Chuyển phát văn bản đi chưa kịp thời, không sổ theo dõi theo quy định chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.4
	Lưu văn bản đi
- Văn bản đi được lưu đầy đủ tại văn thư cơ quan và tại bộ phận soạn thảo, bản lưu tại văn thư đã đóng dấu được sắp xếp theo thứ tự đăng ký chấm 2 điểm
- Văn bản đi được lưu đầy đủ tại văn thư cơ quan và tại bộ phận soạn thảo, bản lưu tại văn thư đã đóng dấu nhưng chưa được sắp xếp theo thứ tự đăng ký chấm 1 điểm

- Văn bản đi chỉ được lưu tại văn thư cơ quan, không lưu tại bộ phận soạn thảo hoặc ngược lại hoặc các bộ phận lưu không đầy đủ hoặc chưa đóng dấu chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.5
	Ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý văn bản đi
- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi hiệu quả chấm 2 điểm

- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi chưa hiệu quả chấm 1 điểm

- Không ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi chấm 0 điểm
	2
	
	

	3
	QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CON DẤU
	5
	
	

	3.1
	 Quản lý  và sử dụng con dấu 

- Quản lý và sử dụng con dấu đúng quy định chấm 5 điểm

- Không phân công người quản lý con dấu hoặc phân công nhưng không đúng quy định chấm 3 điểm
- Còn để con dấu cho nhiều người sử dụng hoặc khi vắng mặt không làm biên bản bàn giao chấm 2 điểm
- Không cỏ tủ, không có khóa hoặc có tủ nhưng không có khóa chấm 1 điểm
	5
	
	

	4
	LẬP HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	20
	
	

	4.1
	Triển khai thực hiện lập hồ sơ công việc 

- Đã triển  khai lập hồ sơ công việc, công chức, viên chức thự hiện đầy đủ chấm 10 điểm
- Đã triển  khai lập hồ sơ công việc nhưng dưới 2/3 công chức, viên chức chưa thực hiện  chấm 7 điểm

-  Đã triển  khai lập hồ sơ công việc nhưng dưới 1/3 công chức, viên chức chưa thực hiện trừ 5 điểm

- Chưa triển  khai lập hồ sơ công việc chấm 0 điểm
	10
	
	

	4.2
	Chất lượng của hồ sơ công việc được lập

- Đã thực hiện việc lập hồ sơ công việc,  hồ sơ  được sắp xếp đúng quy định chấm 10 điểm
- Đã thực hiện việc lập hồ sơ công việc nhưng hồ sơ chưa được sắp xếp đúng quy định (chưa có mục lục văn bản; chưa đánh số tờ văn bản trong hồ sơ...) trừ 5 điểm

- Thực hiện việc lập hồ sơ công việc không đúng quy định chấm 0 điểm
	10
	
	

	
	PHẦN III. CÔNG TÁC LƯU TRỮ
	35
	
	

	1
	KHO LƯU TRỮ
	10
	
	

	1.1
	Ban hành Nội quy kho lưu trữ
- Ban hành Nội quy kho lưu trữ đúng quy định chấm 2 điểm

- Chưa có nội quy kho lưu trữ cơ quan chấm 0 điểm
	2
	
	

	1.2
	Trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ
- Trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ đúng quy định chấm 4 điểm

- Thiếu trang thiết bị bảo quản tài liệu: Giá, kệ sắt để đựng tài liệu, Hộp đựng tài liệu, bìa hồ sơ; quạt thông gió, thiết bị phòng cháy chữa cháy... chấm 2 điểm

- Chưa có trang thiết bị bảo quản tài liệu chấm 0 điểm
	4
	
	

	1.3
	Hiện trạng kho và sắp xếp tài liệu trong kho lưu trữ
- Bố trí Kho và tài liệu trong Kho chưa đúng quy định chấm 4 điểm
- Sắp xếp tài liệu trong Kho chưa đúng quy định (số thứ tự của hộp liên tiếp, sắp từ trái sang phải, từ trên xuống dưới, từ ngoài vào trong tính từ cửa kho), còn để các vật tư khác trong Kho tài liệu chấm 2 điểm

- Chưa bố trí Kho hoặc phòng lưu trữ tài liệu chấm 0 điểm
	4
	
	

	2
	HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ LƯU TRỮ
	25
	
	

	2.1
	Thu thập, giao nộp tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ hiện hành
- Có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu, thu thập hết tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định chấm 10 điểm

- Có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu nhưng chưa thu thập hết tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định chấm 7 điểm

- Có biên bản nhưng không có mục lục hồ sơ nộp lưu theo đúng quy định hoặc ngược lại hoặc mục lục hồ sơ nộp lưu không đầy đủ các thông tin theo quy định chấm 5 điểm

- Không có biên bản và mục lục hồ sơ nộp lưu chấm 3 điểm

- Chưa có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định chấm 0 điểm
	10
	
	

	2.2
	Chỉnh lý, hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm
- Đã chỉnh lý hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm chưa đầy đủ các bước theo quy định chấm 8 điểm
- Đã chỉnh lý hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm chưa đầy đủ các bước theo quy định chấm 5 điểm

- Chưa chỉnh lý, hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm chấm 0 điểm
	8
	
	

	2.3
	Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ
- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ chấm 2 điểm
- Chưa ứng dụng chấm 0 điểm 
	2
	
	

	2.4
	Quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ
- Có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ theo đúng quy định chấm 3 điểm
- Có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ theo đúng quy định nhưng chưa chặt chẽ (có đầy đủ các loại sổ theo quy định; mẫu sổ đúng quy định nhưng cập nhật thông tin chưa đầy đủ, chưa kịp thời hoặc nội dung chưa đúng quy định) chấm 2 điểm

- Không có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.5
	Giao nộp tài liệu vào lưu trữ lịch sử
- Có kế hoạch giao nộp tài liệu lưu trữ, giao nộp đúng theo kế hoạch chấm 2 điểm
- Có kế hoạch giao nộp tài liệu lưu trữ nhưng giao nộp không đúng theo kế hoạch chấm 1 điểm

- Không có kế hoạch giao nộp tài liệu chấm 0 điểm

* Trường hợp lưu trữ lịch sử chưa có Kế hoạch thu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử  thì chấm điểm tối đa
	3
	
	

	
	Tổng cộng
	100
	
	


Phụ lục III
TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ 
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ngày     tháng     năm 2018 của Chủ tịch UBND tỉnh  Đắk Lắk)
	STT
	NỘI DUNG TIÊU CHÍ
	Điểm

chuẩn
	Điểm tự chấm
	Điểm xếp loại

	
	Phần I. TỔ CHỨC, CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH 
CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	15
	
	

	1
	CÔNG TÁC TỔ CHỨC VÀ BỐ TRÍ NGƯỜI LÀM CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	5
	
	

	1.1
	Bố trí người làm công tác văn thư, lưu trữ

- Có bố trí người làm công tác văn thư, lưu trữ  chấm 3 điểm

- Không bố trí người làm văn thư lưu trữ chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.2
	Trình độ chuyên môn của người làm công tác văn thư, lưu trữ

- Đúng tiêu chuẩn của ngạch văn thư, lưu trữ chấm 2 điểm 

- Không đúng tiêu chuẩn của ngạch văn thư, lưu trữ chấm 1 điểm
	2
	
	

	2
	CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	10
	
	

	2.1
	Chỉ đạo, triển khai, phổ biến các văn bản của Trung ương, tỉnh, huyện liên quan đến công tác văn thư, 
lưu trữ
- Chỉ đạo, triển khai, phổ biến đầy đủ các văn bản của Trung ương, tỉnh, huyện liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ  chấm 2 điểm

- Có chỉ đạo, triển khai, phổ biến các văn bản của Trung ương, tỉnh, huyện liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ nhưng không đầy đủ chấm 1 điểm

- Không chỉ đạo, triển khai, phổ biến các văn bản của Trung ương, tỉnh, huyện liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.2
	Ban hành các văn bản của công tác văn thư, lưu trữ
- Ban hành các văn bản của công tác văn thư, lưu trữ đầy đủ theo quy định như: Quy chế văn thư, lưu trữ; Danh mục hồ sơ hàng năm; Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ) chấm 3 điểm
- Thiếu một trong các văn bản trên mỗi văn bản trừ 1 điểm

- Không ban hành tất cả các văn bản trên chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.3
	Thực hiện báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ trước năm chấm điểm 

- Báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ đầy đủ, đúng thời gian quy định chấm 3 điểm
- Có Báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ nhưng trễ từ 01 ngày đến dưới 05 ngày so với quy định hoặc báo cáo sớm nhưng chưa đạt nội dung yêu cầu chấm 2 điểm

- Không Báo cáo thống kê cơ sở, đột xuất, tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.4
	Cử công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng văn thư, lưu trữ do huyện tổ chức 
- Cử công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng, người được cử đi tập huấn, bồi dưỡng tham gia đầy đủ thời gian tập huấn chấm 1 điểm
- Không cử công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng hoặc người được cử đi tập huấn, bồi dưỡng  không tham gia đầy đủ thời gian tập huấn chấm 0 điểm
	1
	
	

	
	Phần II. CÔNG TÁC VĂN THƯ
	50
	
	

	1
	QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN
	12
	
	

	1.1
	Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến và trình xử lý và chuyển giao văn bản đến đúng quy định

- Văn bản đến thuộc diện phải đăng ký tại bộ phận văn thư được đóng dấu đến, được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản đến hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến theo đúng quy định chấm 3 điểm 
- Văn bản đến thuộc diện phải đăng ký tại bộ phận văn thư nhưng không được đóng dấu đến hoặc có đóng dấu đến nhưng không ghi số đến hoặc không ghi ngày tháng năm đến, không được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản đến hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến theo đúng quy định chấm 2 điểm

- Không có sổ theo dõi chuyển giao văn bản hoặc có sổ nhưng người nhận văn bản không ký nhận văn bản chấm 1 điểm

- Không chuyển giao văn bản đến cho đơn vị hoặc cá nhân xử lý mà lưu tại văn thư cơ quan chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.2
	Theo dõi kết quả xử lý văn bản đến
- Quy định thời gian xử lý văn bản đến, có biện pháp để theo dõi, đôn đốc việc xử lý văn bản đến hàng tuần chấm 3 điểm
- Không quy định thời gian xử lý văn bản đến nhưng có biện pháp để theo dõi, đôn đốc việc xử lý văn bản đến hàng tuần chấm 2 điểm

- Không quy định thời gian xử lý văn bản đến và không có biện pháp đế theo dõi kết quả xử lý văn bản đến chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.3
	Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành
- Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành có hiệu quả chấm 3 điểm

- Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành chưa hiệu quả chấm 2 điểm

- Chưa ứng dụng chấm 0 điểm
	3
	
	

	1.4
	Sổ đăng ký văn bản đến
- Có sổ đăng ký văn bản đến, cập nhật thông tin trong sổ đầy đủ đúng theo quy định chấm 3 điểm

- Có sổ đăng ký văn bản đến nhưng cập nhật thông tin trong sổ không đầy đủ hoặc cập nhật nhưng không đúng theo quy định chấm 1 điểm

- Không có sổ đăng ký văn bản đến chấm 0 điểm
	3
	
	

	2
	QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI
	13
	
	

	2.1
	Đăng ký, quản lý  văn bản đi 

- Có sổ đăng ký văn bản đi,  cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đi  đúng quy định chấm 3 điểm
- Có sổ đăng ký văn bản đi hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đi, nhưng cập nhật chưa đầy đủ hoặc chưa đúng nội dung thông tin của sổ chấm 1 điểm

- Không có sổ đăng ký văn bản đi chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.2
	 Về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính
- Văn bản đúng về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính chấm 2 điểm
- Văn bản sai về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính chấm 1 điểm
	2
	
	

	2.3
	Chuyển phát và theo dõi chuyển phát văn bản đi
- Chuyển phát văn bản đi kịp thời, chặt chẽ (có sổ theo dõi, cập nhật  đầy đủ đúng nội đụng theo quy định chấm 3 điểm 
- Chuyển phát văn bản đi chưa kịp thời hoặc quản lý văn bản chưa chặt chẽ (có sổ theo dõi nhưng cập nhật chưa đầy đủ hoặc chưa đúng nội đụng theo quy định) chấm 2 điểm 
- Chuyển phát văn bản đi chưa kịp thời, không sổ theo dõi theo quy định chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.4
	Lưu văn bản đi
- Văn bản đi được lưu đầy đủ tại văn thư cơ quan và tại bộ phận soạn thảo, bản lưu tại văn thư đã đóng dấu được sắp xếp theo thứ tự đăng ký chấm 3 điểm
- Văn bản đi được lưu đầy đủ tại văn thư cơ quan và tại bộ phận soạn thảo, bản lưu tại văn thư đã đóng dấu nhưng chưa được sắp xếp theo thứ tự đăng ký chấm 2 điểm

- Văn bản đi chỉ được lưu tại văn thư cơ quan, không lưu tại bộ phận soạn thảo hoặc ngược lại hoặc các bộ phận lưu không đầy đủ hoặc chưa đóng dấu chấm 0 điểm
	3
	
	

	2.5
	Ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý văn bản đi
- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi hiệu quả chấm 2 điểm

- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi chưa hiệu quả chấm 1 điểm

- Không ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi chấm 0 điểm
	2
	
	

	3
	QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CON DẤU
	5
	
	

	3.1
	 Quản lý  và sử dụng con dấu 

- Quản lý  và sử dụng con dấu đúng quy định chấm 5 điểm

- Không phân công người quản lý con dấu hoặc phân công nhưng không đúng quy định chấm 3 điểm
- Còn để con dấu cho nhiều người sử dụng hoặc khi vắng mặt không làm biên bản bàn giao chấm 2 điểm
- Không cỏ tủ, không có khóa hoặc có tủ nhưng không có khóa chấm 1 điểm
	5
	
	

	4
	LẬP HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	20
	
	

	4.1
	Triển khai thực hiện lập hồ sơ công việc 

- Đã triển  khai lập hồ sơ công việc, công chức, viên chức thự hiện đầy đủ chấm 10 điểm
- Đã triển  khai lập hồ sơ công việc nhưng dưới 2/3 công chức, viên chức chưa thực hiện  chấm 7 điểm

-  Đã triển  khai lập hồ sơ công việc nhưng dưới 1/3 công chức, viên chức chưa thực hiện trừ 5 điểm

- Chưa triển  khai lập hồ sơ công việc chấm 0 điểm
	10
	
	

	4.2
	Chất lượng của hồ sơ công việc được lập

- Đã thực hiện việc lập hồ sơ công việc,  hồ sơ  được sắp xếp đúng quy định chấm 10 điểm
- Đã thực hiện việc lập hồ sơ công việc nhưng hồ sơ chưa được sắp xếp đúng quy định (chưa có mục lục văn bản; chưa đánh số tờ văn bản trong hồ sơ...) trừ 5 điểm

- Thực hiện việc lập hồ sơ công việc không đúng quy định chấm 0 điểm
	10
	
	

	
	PHẦN III. CÔNG TÁC LƯU TRỮ
	35
	
	

	1
	KHO LƯU TRỮ
	10
	
	

	1.1
	Ban hành Nội quy kho lưu trữ
- Ban hành Nội quy kho lưu trữ đúng quy định chấm 2 điểm

- Chưa có nội quy kho lưu trữ cơ quan chấm 0 điểm
	2
	
	

	1.2
	Trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ
- Trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ đúng quy định chấm 4 điểm

- Thiếu trang thiết bị bảo quản tài liệu: Giá, kệ sắt để đựng tài liệu, Hộp đựng tài liệu, bìa hồ sơ; quạt thông gió, thiết bị phòng cháy chữa cháy... chấm 2 điểm

- Chưa có trang thiết bị bảo quản tài liệu chấm 0 điểm
	4
	
	

	1.3
	Hiện trạng kho và sắp xếp tài liệu trong kho lưu trữ
- Bố trí Kho và tài liệu trong Kho chưa đúng quy định chấm 4 điểm
- Sắp xếp tài liệu trong Kho chưa đúng quy định (số thứ tự của hộp liên tiếp, sắp từ trái sang phải, từ trên xuống dưới, từ ngoài vào trong tính từ cửa kho), còn để các vật tư khác trong Kho tài liệu chấm 2 điểm

- Chưa bố trí Kho hoặc phòng lưu trữ tài liệu chấm 0 điểm
	4
	
	

	2
	HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ LƯU TRỮ
	25
	
	

	2.1
	Thu thập, giao nộp tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ hiện hành
- Có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu, thu thập hết tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định chấm 10 điểm

- Có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu nhưng chưa thu thập hết tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định chấm 7 điểm

- Có biên bản nhưng không có mục lục hồ sơ nộp lưu theo đúng quy định hoặc ngược lại hoặc mục lục hồ sơ nộp lưu không đầy đủ các thông tin theo quy định chấm 5 điểm

- Không có biên bản và mục lục hồ sơ nộp lưu chấm 3 điểm

- Chưa có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định chấm 0 điểm
	10
	
	

	2.2
	Chỉnh lý, hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm
- Đã chỉnh lý hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm chưa đầy đủ các bước theo quy định chấm 8 điểm
- Đã chỉnh lý hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm chưa đầy đủ các bước theo quy định chấm 5 điểm

- Chưa chỉnh lý, hệ thống hóa tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm chấm 0 điểm
	8
	
	

	2.3
	Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ
- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ chấm 2 điểm
- Chưa ứng dụng chấm 0 điểm 
	2
	
	

	2.4
	Quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ
- Có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ theo đúng quy định chấm 2 điểm
- Có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ theo đúng quy định nhưng chưa chặt chẽ (có đầy đủ các loại sổ theo quy định; mẫu sổ đúng quy định nhưng cập nhật thông tin chưa đầy đủ, chưa kịp thời hoặc nội dung chưa đúng quy định) chấm 1 điểm

- Không có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ chấm 0 điểm
	2
	
	

	2.5
	Kế hoạch thu thập tài liệu vào lưu trữ cấp xã
- Có kế hoạch thu thập tài liệu lưu trữ, giao nộp đúng theo kế hoạch chấm 3 điểm
- Có kế hoạch thu thập tài liệu lưu trữ nhưng giao nộp không đúng theo kế hoạch chấm 1 điểm

- Không có kế hoạch thu thập  tài liệu chấm 0 điểm
	3
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