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BÁO CÁO 

Kết quả thực hiện công tác Văn thƣ, lƣu trữ năm 2018 
 

 
 

Thực hiện Quyết định 3301/QĐ-UBND ngày 06/11/2017 của UBND tỉnh 

quy định tiêu chí đánh giá, kết quả thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ 

trên địa bàn tỉnh;  Văn phòng HĐND tỉnh Hà Tĩnh báo cáo kết quả tự kiểm tra thực 

hiện công tác Văn thư, lưu trữ năm 2018 như sau: 
 

I. KẾT QUẢ ĐẠT ĐƢỢC 
 

1. Quản lý, lãnh đạo điều hành công tác văn thƣ, công tác lƣu trữ 

 Được sự lãnh đạo, chỉ đạo của Thường trực, các Ban, lãnh đạo Văn phòng 

HĐND tỉnh quan tâm, kiểm tra thường xuyên công tác văn thư, lưu trữ do vậy công 

tác Văn thư lưu trữ cơ quan đã có nhiều đổi mới, sử dụng tốt phần mền hồ sơ công 

việc, công văn đi, đến kịp thời.  

2.Về tổ chức và nhân sự làm công tác văn thƣ, lƣu trữ 

Cán bộ làm công tác Văn thư, lưu trữ với số lượng 01 người là nhân viên  

phòng Hành chính tổ chức quản trị Văn phòng HĐND tỉnh có trình độ Đại học, độ 

tuổi 35.  

Thực hiện chế độ tiền lương, phụ cấp độc hại được cơ quan chi trả đầy đủ, 

thực hiện theo quy định.  

+ Chế độ tiền lương: : Xếp ngạch công chức mã ngạch 01.003. 

+ Phụ cấp độc hại: 0,2. 

+ Chế độ bồi dưỡng bằng hiện vật: 8000đ/ngày. 
 

3.Công tác đào tạo, bồi dƣỡng tập huấn 

Cán bộ phụ trách công tác văn thư, lưu trữ tham gia đầy đủ các lớp tập huấn 

bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ do Sở nội vụ tổ chức. 
 

4. Kết quả thực hiện nghiệm vụ văn thƣ, lƣu trữ 

a, Tổng số văn bản của cơ quan đã ban hành: 781 văn bản, trong đó: nghị quyết 

21; quyết định 55; kế hoạch 19; giấy mời 176; thông báo72; công văn 363; báo cáo 

75; 

b, Thể thức và kỷ thuật trình bày văn bản:  98% văn bản ban hành đúng thể thức. 

c, Công tác lập hồ sơ giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan:  

 

      HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN TỈNH HÀ TĨNH 

VĂN PHÒNG 

 

Số:   75 /BC-VP 

 

CỘNG  HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

              Hà Tĩnh, ngày 12 tháng 11 năm 2018 
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 Lập hồ sơ công văn đi tại văn thư  lưu đầy đủ các loại văn bản cơ quan ban hành 

theo đúng thứ tự, theo từng cặp hồ sơ. 

Quản lý tập lưu văn bản đi tại văn thư được đóng dấu lưu đầu đủ, sắp xếp theo 

thứ tự đã ban hành. 

Lập hồ sơ trong quá trình giải quyết công việc của phòng chuyên môn theo quy 

trình tiêu chuẩn ISO 9001:2008; theo quyết định 01/QĐ-VP về việc ban hành danh 

mục hồ sơ của Văn phòng HĐND tỉnh ngày 15/1/2016.  

 Thực hiện giao nộp hồ sơ lưu trữ tại cơ quan: Định kỳ hàng năm Văn thư thu 

gom tài liệu của Thường trực, các ban, văn phòng; các phòng chuyên môn chủ yếu 

nộp những tài liệu loại đem hủy, chưa nộp tài liệu có tính lưu trữ lâu dài. 

Thủ tục giao nộp tài liệu tình trạng bó gói. 
 

5. Đầu tƣ kinh phí cho hoạt động lƣu trữ: 

Tổng kinh phí đầu tư cho công tác văn thư, lưu trữ : 0 đồng Trong đó 

Kinh phí nâng cấp, cải tạo kho lưu trữ: 0 đồng; 

Kinh phí mua sắm thiết bị, phương tiện bảo quản và phục vụ việc sử dụng tài 

liệu lưu trữ : 0 đồng; 

 Kinh phí chỉnh lý lưu trữ: 0 đồng; 

Kinh phí nghiên cứu ứng dụng khoa học và chuyển giao công nghệ lưu trữ; 

những hoạt động phục vụ hiện đại hóa công tác lưu trữ: 0 đồng; 
 

6. Số lƣợng tài liệu tại đơn vị 

a, Tổng số mét giá tài liệu tai kho cơ quan. 

Số mét giá đã chỉnh lý hoàn chỉnh: 9m giá. 

Số mét giá chưa chỉnh lý : 9m giá. 

b,Tổng số mét giá tài liệu tại phòng chuyên môn: ước tính 30 mét giá. 

7. Kho tàng, trang thiết bị bảo quản tài liệu 

Văn phòng chưa có phòng để bố trí kho lưu trữ; 

Trang thiết bị bảo quản: gồm 3 giá đựng tài liệu 9 m, gồm 72 hộp bảo quản; 

Các thiết bị khác: Bình phòng cháy chữa cháy; Điều hòa nhiệt độ chống ẩm. 
 
 

II. ĐÁNH GIÁ, NHẬN XÉT  
 
 

Được sự quan tâm của Thường trực HĐND, các ban HĐND, Văn phòng, 

cùng sự phối hợp của chuyên viên các phòng nên công tác văn thư, lưu trữ thực 

hiện tốt. Máy móc thiết bị công nghệ thông tin được trang bị đầy  đủ. Cán bộ làm 

công tác văn thư, lưu trữ đã tích cực học hỏi kinh nghiệm, nghiên cứu Luật lưu trữ, 
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quy chế, các văn bản liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ  áp dụng tốt vào công 

việc. Công tác lưu trữ có lúc còn gặp khó khăn, vì cán bộ lưu trữ không được đạo 

tạo đúng chuyên ngành chỉ đào tạo qua các lớp bồi dưỡng, tập huấn về nghiệp vụ.  
 

III. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT 

Đề nghị lãnh đạo cấp trên quan tâm đến chế độ chính sách đối với nhân viên 

làm công tác văn thư, lưu trữ như phụ cấp, chế độ bồi dưỡng, định kỳ hàng năm 

nên tổ chức ngày truyền thống ngành văn thư, lưu trữ... 

Về phần tự chấm điểm có các tiêu chí nên đánh giá, tiêu chí Kho lưu trữ được 

đánh giá thấp quá vì một số cơ quan không có phòng để bố trí kho. 
 

 

IV. KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ, CHO ĐIỂM 

Stt Nội dung các tiêu chí và các chỉ tiêu 

Điểm 

Ghi  

chú Tối  

đa 

Tự 

chấm 

Đánh 

giá 

1 2 3 4 5 6 

  

Phần I.  

NHỮNG NỘI DUNG CHUNG VỀ TỔ CHỨC, CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH 

TRONG CÔNG TÁC VĂN THƢ, LƢU TRỮ 

20 18     

I 
CÔNG TÁC TỔ CHỨC VÀ BỐ TRÍ NGƢỜI LÀM CÔNG TÁC VĂN THƢ, 

LƢU TRỮ 
4 2     

1 Bố trí ngƣời làm công tác văn thƣ, lƣu trữ 2 2     

 a) Có bố trí nhân sự làm công tác văn thư, lưu trữ  2 2     

 b) Không bố trí 0       

2 Trình độ chuyên môn của ngƣời làm công tác văn thƣ, lƣu trữ 2 0     

a) 
Tốt nghiệp đúng chuyên ngành văn thư, lưu trữ hoặc tốt nghiệp chuyên ngành khác 

nhưng đã có chứng chỉ bồi dưỡng văn thư, lưu trữ 
2 

      

 b) Tốt nghiệp chuyên ngành khác nhưng chưa có chứng chỉ bồi dưỡng văn thư, lưu trữ 0 0     

II CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH CÔNG TÁC VĂN THƢ, LƢU TRỮ 16 
16     

3 
Chỉ đạo, triển khai, phổ biến các văn bản của Trung ƣơng, của tỉnh liên quan 

đến công tác văn thƣ, lƣu trữ 
2 

2     

a) Đối với các cơ quan có đơn vị trực thuộc         

- 

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) 

2 2     

- 
Có văn bản chỉ đạo, triển khai riêng nhưng không có hình thức phổ biến khác hoặc 

ngược lại 
1       

- Không có văn bản hướng dẫn triển khai và không có hình thức phổ biến 0       

b) Đối với các cơ quan không có đơn vị trực thuộc         
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- 

Có các hình thức phổ biến cho công chức, viên chức cơ quan như: Chỉ đạo tại họp 

giao ban, họp cơ quan, hướng dẫn cho công chức, viên chức, đăng văn bản trên 

website nội bộ hoặc có các văn bản chỉ đạo. 

2 

      

- Có phổ biến nhưng chưa đầy đủ (so với quy định trên) 1 
      

- Không có hình thức phổ biến 0       

4 

Có Quy chế công tác văn thƣ, lƣu trữ đƣợc sửa đổi, bổ sung kịp thời; Danh 

mục hồ sơ hàng năm; kế hoạch (hoặc phƣơng hƣớng nhiệm vụ) công tác văn 

thƣ, lƣu trữ hàng năm 

3 

3 

    

a) Có đủ cả 03 văn bản 3 3     

b) Có 02 văn bản  2       

c) Có 01 văn bản  1       

d) Không có cả 03 văn bản trên 0       

5. 
Kiểm tra công tác văn thƣ, lƣu trữ tại phòng ban chuyên môn và các đơn vị 

trực thuộc  
4 4     

a) Kiểm tra từ 80% đến 100% các đơn vị 4 4     

b) Kiểm tra từ 60% đến dưới 80% các đơn vị 3       

c) Kiểm tra từ 50% đến dưới 60% các đơn vị 2       

d) Kiểm tra dưới 50% các đơn vị 1       

e) Không kiểm tra  0       

6. Thực hiện chế độ báo cáo thƣờng xuyên, đột xuất về công tác văn thƣ, lƣu trữ   6 
6     

a) 100% số lượng báo cáo đúng hạn, đảm bảo chất lượng 6 
6     

b) Từ 75% đến dưới 100% số lượng báo cáo đúng hạn, đảm bảo chất lượng 4       

c) Từ 50% đến dưới 75% số lượng báo cáo đúng hạn, đảm bảo chất lượng 2       

d) Dưới 50% số lượng báo cáo đúng hạn, đảm bảo chất lượng 0       

7. 
Cử cán bộ, công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dƣỡng văn thƣ, 

lƣu trữ do tỉnh hoặc các cơ quan khác tổ chức 
1 1     

a) Cử người tham gia tập huấn đầy đủ, nghiêm túc 1 1     

b) Không cử người tham gia hoặc không tham gia đầy đủ thời gian quy định 0       

  
Phần II. 

 KẾT QUẢ THỰC HIỆN NGHIỆP VỤ VĂN THƢ 
44 44     

I QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN 12 12     

8. Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến 2 2     

a) 
100% văn bản đến của cơ quan, đơn vị, địa phương được tiếp nhận và đăng ký quản 

lý văn bản đến đúng quy định.  
2 

2     

b) 
Vẫn còn tình trạng một số văn bản đến của cơ quan, đơn vị, địa phương không được 

tiếp nhận, đăng ký quản lý văn bản đến theo đúng quy định.  
0 

      

9. Trình văn bản đến 1 1     

a) 
100% văn bản đến được trình đến người có thẩm quyền cho ý kiến phân phối, chỉ 

đạo giải quyết  
1 

1     
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b) 
Vẫn còn một số văn bản đến không được trình đến người có thẩm quyền cho ý kiến 

phân phối, chỉ đạo giải quyết  
0 

      

10. Chuyển giao văn bản đến 2 2     

a) 
100% văn bản đến (văn bản giấy hoặc văn bản điện tử) được chuyển cho đơn vị 

hoặc cá nhân xử lý nhanh chóng, chặt chẽ, đúng đối tượng, quy định. 
2 2     

b) 

Từ 80 đến dưới 100% văn bản đến (văn bản giấy hoặc văn bản điện tử) được 

chuyển cho đơn vị hoặc cá nhân xử lý nhanh chóng, chặt chẽ, đúng đối tượng, quy 

định. 

1       

c) 

Trên 20% văn bản đến (văn bản giấy hoặc văn bản điện tử) chuyển cho đơn vị hoặc 

cá nhân xử lý thiếu kịp thời, thiếu chặt chẽ, sai đối tượng và các quy định của pháp 

luật.  

0       

11. Theo dõi kết quả xử lý văn bản đến 3 3     

a) 
Có quy định thời gian xử lý và có biện pháp để theo dõi kết quả xử lý, tổng hợp báo 

cáo tình hình xử lý văn bản đến hàng tuần 
3 3     

b) 
Có quy định thời gian xử lý và có biện pháp để theo dõi kết quả xử lý, nhưng không 

tổng hợp báo cáo tình hình xử lý văn bản đến hàng tuần  
2       

c) 
Có quy định thời gian xử lý văn bản đến nhưng không có biện pháp để theo dõi, đôn 

đốc việc xử lý văn bản đến hoặc ngược lại 
1       

d) 
Không quy định thời gian xử lý văn bản đến và không có biện pháp để theo dõi kết 

quả xử lý văn bản đến 
0       

12. Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành trong Quản lý văn bản đến 2 2     

a) 
Ứng dụng có hiệu quả các nội dung quản lý văn bản đến từ phần mềm quản lý văn 

bản và điều hành, thực hiện in sổ đăng ký văn bản đến từ phần mềm 
2 

2     

b) 
Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành nhưng chưa thực hiện được nội 

dung: In sổ đăng ký văn bản đến từ phần mềm 
1       

c) Chưa ứng dụng 0       

13. Sổ đăng ký văn bản đến 2 2     

a) 
Có sổ đăng ký văn bản đến, 100% văn bản đến được cập nhật vào sổ, đầy đủ và 

đúng các thông tin trong sổ theo quy định 
2 

2     

b) 
Có sổ đăng ký văn bản đến, 100% văn bản đến được cập nhật vào sổ  nhưng cập 

nhật thông tin trong sổ không đầy đủ hoặc không đúng theo quy định 
1       

c) 
Không có sổ đăng ký văn bản đến, hoặc có sổ nhưng không cập nhật đầy đủ văn bản 

đến vào sổ 
0       

II. QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI 14 14     

14. Ghi số và ngày tháng năm văn bản đi 2 2     

a) 
100% văn bản đi được ghi số và ngày tháng năm theo đúng quy định (số liên tiếp; 

không trùng số, chèn số, trống số) 
2 2     

b) 
Từ 80% đến dưới 100% các văn bản đi được ghi số và ngày tháng năm theo đúng 

quy định (số liên tiếp; không trùng số, chèn số, trống số) 
1       

c) 
Dưới 80% các văn bản đi được ghi số và ngày tháng năm theo đúng quy định (số 

liên tiếp; không trùng số, chèn số, trống số) 
0       

15. Về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản 4 4     
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a) 100% văn bản ban hành đúng thể thức và kỹ thuật trình bày 4 4     

b) Từ 80% đến dưới 100% văn bản ban hành đúng thể thức và kỹ thuật trình bày 3       

c) Từ 60% đến dưới 80% văn bản ban hành đúng thể thức và kỹ thuật trình bày 2       

d) Dưới 60% văn bản ban hành đúng thể thức và kỹ thuật trình bày 0       

16. Đăng ký văn bản đi 2 2     

a) 
100% văn bản đi được cập nhật vào sổ đăng ký văn bản đi hoặc cơ sở dữ liệu quản 

lý văn bản đi, có sổ, cập nhật đầy đủ, đúng các nội dung thông tin của sổ 
2 2     

b) 

100% văn bản đi được cập nhật vào sổ đăng ký văn bản đi hoặc cơ sở dữ liệu quản 

lý văn bản đi, có sổ nhưng cập nhật chưa đầy đủ hoặc chưa đúng nội dung thông tin 

của sổ 

1 

      

c) 
Không có sổ quản lý văn bản đi hoặc vẫn còn văn bản đi không được cập nhật vào 

sổ đăng ký văn bản đi hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đi 
0 

      

17. Chuyển phát và theo dõi chuyển phát văn bản đi 2 
2     

a) 

Thực hiện đúng các quy định về chuyển phát văn bản đi đối với bản giấy và bản 

điện tử, chuyển phát kịp thời và quản lý văn bản đi chặt chẽ (có sổ theo dõi và cập 

nhật đầy đủ, đúng nội dung theo quy định) 

2 

2     

b) 

Thực hiện đúng các quy định về chuyển phát văn bản đi đối với bản giấy và bản 

điện tử nhưng chuyển phát 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 dung theo quy định) 

1 

      

c) 
Không chuyển phát văn bản đi theo đúng quy định; không có sổ theo dõi hoặc có sổ 

nhưng không cập nhật nội dung đầy đủ hoặc không đúng theo quy định 
0 

      

18. Lƣu văn bản đi 2 2     

a) 

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 và được sắp xếp theo thứ tự đăng ký (từ nhỏ đến lớn), đã lập 

hồ sơ tập lưu văn bản đi 

2 2 

    

b) 

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 và được sắp xếp theo thứ tự đăng ký (từ nhỏ đến lớn), nhưng 

chưa lập hồ sơ tập lưu văn bản đi 

1 

      

c) 
Văn bản đi chỉ được lưu tại văn thư cơ quan hoặc chỉ lưu tại bộ phận soạn thảo; 

hoặc các bộ phận lưu không đầy đủ hoặc bản lưu chưa đóng dấu... 
0 

      

19. Ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành trong quản lý văn bản đi 2 2     

a) 
Ứng dụng có hiệu quả phần mềm quản lý văn bản và điều hành (thực hiện việc in sổ 

đăng ký văn bản đi từ phần mềm).   
2 

2     

b) 
Có ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành nhưng chưa thực hiện việc in 

sổ đăng ký văn bản đi từ phần mềm    
1 

      

c) Không ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý văn bản đi 0 
      

III QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CON DẤU 3 3     

20. Phân công ngƣời quản lý dấu 1 1     

a) Có phân công người quản lý con dấu theo đúng quy định  1 
1     

b) 
Không phân công người quản lý con dấu hoặc phân công nhưng không đúng quy 

định 
0 
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21. Việc quản lý con dấu của ngƣời đƣợc phân công 1 1     

a) Quản lý chặt chẽ đúng quy định 1 
1     

b) 
Dấu còn để cho nhiều người sử dụng hoặc khi vắng mặt không làm biên bản bàn 

giao 
0 

      

22. Phƣơng tiện bảo quản con dấu 1 1     

a) Có két, tủ, có khóa đảm bảo chắc chắn, an toàn 1 1     

b) Không có tủ, khóa hoặc không đảm bảo an toàn 0       

IV LẬP HỒ SƠ CÔNG VIỆC 15 15     

23. Thực hiện lập hồ sơ công việc 12 12     

a) 100% hồ sơ công việc được lập đúng quy định 12 12     

b) Từ 85% đến dưới 100% hồ sơ công việc được lập đúng quy định 9       

c) Từ 70% đến dưới 85% hồ sơ công việc được lập đúng quy định 6       

d) Từ 50% đến dưới 70% hồ sơ công việc được lập đúng quy định 3 
      

e) Dưới 50% hồ sơ công việc được lập đúng quy định 0       

24. Tiêu hủy tài liệu hết giá trị 3 3     

a) Thực hiện tiêu hủy tài liệu hết giá trị đúng quy định 3 3     

b) Thực hiện tiêu hủy TL không đúng quy định hoặc không thực hiện tiêu hủy tài liệu 0       

  
Phần III.  

KẾT QUẢ THỰC HIỆN NGHIỆP VỤ LƢU TRỮ 
36 

31     

I KHO LƢU TRỮ 11 6     

25. Bố trí Kho lƣu trữ  5 1     

25a Đối với các cơ quan có các đơn vị trực thuộc  5 1     

  Kho lưu trữ cơ quan 2       

- Có bố trí Kho lưu trữ cơ quan độc lập (đủ diện tích để bảo quản an toàn tài liệu) 2 
      

- Bố trí Kho tạm để bảo quản tài liệu  1 1     

- Chưa bố trí Kho lưu trữ cơ quan 0       

  Kho lưu trữ của các đơn vị trực thuộc 3       

- 
Từ 75% đến 100% đơn vị bố trí Kho lưu trữ hoặc diện tích đủ để bảo quản an toàn 

tài liệu 
3   

    

- 
Từ 50% đến dưới 75% đơn vị bố trí Kho lưu trữ hoặc diện tích đủ để bảo quản an 

toàn tài liệu 
2 

      

- 
Từ 25% đến dưới 50% đơn vị bố trí Kho lưu trữ hoặc diện tích đủ để bảo quản an 

toàn tài liệu 
1 

      

  Dưới 25% đơn vị bố trí Kho lưu trữ hoặc diện tích đủ để bảo quản an toàn tài liệu 0       

25b Đối với các cơ quan không có đơn vị trực thuộc  5       

- Có bố trí Kho lưu trữ cơ quan độc lập hoặc diện tích đủ để bảo quản an toàn tài liệu 5       

- Bố trí Kho tạm để bảo quản tài liệu  2       

- Chưa bố trí Kho lưu trữ cơ quan 0       

25c Đối với cấp xã 5       
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- Có bố trí Kho lưu trữ đủ diện tích ³ 20m
2
 để bảo quản tài liệu 5       

- Có bố trí Kho lưu trữ diện tích ≤ 20m
2
 để bảo quản tài liệu 3       

- Có bố trí Kho tạm để bảo quản tài liệu  2       

- Chưa bố trí Kho lưu trữ cơ quan 0       

26. Nội quy Kho lƣu trữ 1 0     

a) Đã có Nội quy Kho lưu trữ cơ quan 1       

b) Chưa có Nội quy Kho lưu trữ cơ quan 0 0     

27. Trang thiết bị bảo quản tài liệu lƣu trữ 2 2     

a) 
Đầy đủ trang thiết bị: Giá, cặp, hộp đựng tài liệu, bìa hồ sơ, quạt thông gió, thiết bị 

phòng cháy chữa cháy...  
2 2 

    

b) Có trang thiết bị bảo quản tài liệu nhưng chưa đầy đủ  1       

c) Chưa có trang thiết bị bảo quản tài liệu 0       

28. Hiện trạng kho và sắp xếp tài liệu trong kho lƣu trữ 3 3     

a) Kho sạch sẽ, tài liệu được sắp xếp ngăn nắp đúng quy định  3 3     

b) Tài liệu được sắp xếp ngăn nắp nhưng không đúng quy định 1       

c) Tài liệu không ngăn nắp 0       

II HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ LƢU TRỮ 25 25     

29. Thu thập tài liệu đến hạn nộp lƣu vào lƣu trữ cơ quan 6 6     

a) 
Có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu và thực hiện thu thập 100% tài liệu đến hạn nộp 

lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định 
6 6     

b) 
Có kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu và thực hiện thu thập từ 85% đến dưới 100% tài 

liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy định 
5 

      

c) 
Có kế hoạch và thu thập được từ 70% đến dưới 85% tài liệu đến hạn nộp lưu vào 

lưu trữ cơ quan theo quy định 
3       

d) 
Có kế hoạch và thu thập được từ 50% đến dưới 70% tài liệu đến hạn nộp lưu vào 

lưu trữ cơ quan theo quy định 
2       

e) 
Thu thập tài liệu dưới 50% tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo quy 

định  
0 

      

30. Thủ tục giao nộp tài liệu vào Lƣu trữ cơ quan 2 2     

a) Có biên bản, có mục lục hồ sơ nộp lưu đúng quy định 2 2     

b) Thủ tục giao nộp không đúng quy định 0       

31. Chỉnh lý hoàn chỉnh tài liệu lƣu trữ thu thập đƣợc trong năm 8 8     

a) 
Chỉnh lý hoàn chỉnh được từ 80% đến dưới 100% tài liệu lưu trữ thu thập được 

trong năm đúng quy định 
8 8 

    

b) 
Chỉnh lý hoàn chỉnh được từ 60% đến dưới 80% tài liệu lưu trữ thu thập được trong 

năm đúng quy định 
6 

      

c) 
Chỉnh lý hoàn chỉnh được từ 40% đến dưới 60% tài liệu lưu trữ thu thập được trong 

năm đúng quy định 
4 

      

d) 
Chỉnh lý hoàn chỉnh được từ 20% đến dưới 40% tài liệu lưu trữ thu thập được trong 

năm đúng quy định  
2 
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e) 
Chỉnh lý hoàn chỉnh dưới 20% tài liệu lưu trữ thu thập được trong năm đúng quy 

định 
0       

32. Giao nộp tài liệu vào Lƣu trữ lịch sử 4 4     

32a Đối với cơ quan thuộc diện nộp lƣu tài liệu vào Lƣu trữ lịch sử  4       

- Giao nộp đúng quy định (theo Luật Lưu trữ, Lịch giao nộp)  4       

- Giao nộp chậm so với quy định (theo Luật Lưu trữ, Lịch giao nộp)  2 
      

- Không thực hiện giao nộp tài liệu đúng quy định (theo Luật Lưu trữ, Lịch giao nộp)  0 
      

32b Đối với cơ quan không thuộc diện nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử 4 4 
    

33. Quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lƣu trữ 3 3     

a) 

Quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ chặt chẽ, đúng quy định (có sổ nhập, 

xuất tài liệu; sổ theo dõi khai thác sử dụng tài liệu; thông tin trên các sổ được cập 

nhật đầy đủ, kịp thời, đúng quy định) 

3 3 

    

b) 
Có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ theo đúng quy định 

nhưng chưa chặt chẽ; thông tin ghi vào sổ không đầy đủ. 
1 

      

c) Chưa có các loại sổ để quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ 0       

34. Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lƣu trữ  2 2     

a) 
Có phần mềm lưu trữ và sử dụng tốt phần mềm trong quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ 

(Số hóa được tài liệu lưu trữ) 
2 2 

    

b) 
Có phần mềm lưu trữ nhưng chưa sử dụng tốt phần mềm lưu trữ (có cập nhật thông 

tin nhưng chưa số hóa) 
1 

      

c) Chưa ứng dụng 0       

  Tổng cộng 100 93     
 

 

Trên đây là báo cáo kết quả tự kiểm tra thực hiện công tác văn thư, lưu trữ 

năm 2018 của Văn phòng Hội đồng nhân dân tỉnh. Báo cáo Sở Nội vụ, Chi cục Văn 

thư - Lưu trữ biết, tổng hợp./. 
 

Nơi nhận:                                                                  CHÁNH VĂN PHÒNG 

- Sở Nội vụ;                                                                              

- Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh;                                                                    

- Lãnh đạo VP; 

- Lưu VT.                                                                                                   (đã ký) 
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