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	UBND QUẬN (HUYỆN,THỊ XÃ)
CỤM KIỂM TRA CHÉO 
CÔNG TÁC VTLT SỐ………..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY CHẾ
Hoạt động kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ 

của Cụm số…….….……năm 2017


 (Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-CKT ngày       /        /2017
của Trưởng Cụm Kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ số………)
Chương I
QUI ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi,  đối tượng áp dụng
Quy chế này áp dụng cho hoạt động kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ giữa các UBND xã (phường, thị trấn) gọi chung là UBND cấp xã. Cụm Kiểm tra số…….…thuộc UBND quận (huyện, thị xã) gọi chung là UBND cấp huyện; hoạt động kiểm tra của Cụm được thực hiện trong năm 2017.

Điều 2.  Nguyên tắc hoạt động của Cụm
Cụm Kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ số…….…,gồm 03 (hoặc 04) UBND cấp xã…….……….; Cụm hoạt động theo nguyên tắc dân chủ, bình đẳng. Việc thành lập Cụm kiểm tra và chỉ định Cụm trưởng do UBND cấp huyện quyết định. Hoạt động của Cụm do Cụm trưởng điều hành theo quy định.
Chương II
QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn của Cụm trưởng
1. Đơn vị được chỉ định làm Cụm trưởng căn cứ vào kế hoạch, nội dung kiểm tra của Sở Nội vụ, UBND cấp huyện để xây dựng chương trình, thời gian kiểm tra, đánh giá, chấm điểm, bình xét thi đua các đơn vị trong Cụm.
Cụm trưởng được sử dụng con dấu của đơn vị mình để ban hành các văn bản phục vụ hoạt động kiểm tra chéo của cụm.
2. Chuẩn bị nội dung và chủ trì các cuộc họp của Cụm kiểm tra. Báo cáo UBND cấp huyện (qua phòng Nội vụ) để tổng hợp báo cáo, giải quyết theo chức trách, quyền hạn được giao.

3. Cụm trưởng chủ trì tổ chức kiểm tra, đánh giá, chấm điểm, bình xét thi đua; tổng hợp đánh giá kết quả kiểm tra các đơn vị (xong trước tháng 9,10/2017) theo hướng dẫn của Sở Nội vụ, UBND cấp huyện.

- Lập biên bản kết quả kiểm tra, chấm điểm từng thành viên được kiểm tra theo các tiêu chí và biểu mẫu chấm điểm; 

- Báo cáo kết quả công tác kiểm tra bằng văn bản gửi về UBND cấp huyện (qua phòng Nội vụ) để tổng hợp báo cáo, giải quyết theo chức trách, quyền hạn được giao.

4. Đề nghị các đơn vị thành viên trong Cụm báo cáo kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ; báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ; công tác sưu tầm tài liệu quý, hiếm theo quy định và hướng dẫn của UBND cấp huyện.

Điều 4. Nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị thành viên
1. Cử cán bộ, công chức là thành viên Đoàn kiểm tra tham gia đoàn kiểm tra do Cụm trưởng thành lập; chuẩn bị đầy đủ các báo cáo, cung cấp tài liệu theo yêu cầu của Đoàn kiểm tra khi được kiểm tra.
2. Tham gia đủ, đúng thành phần các cuộc họp do Cụm trưởng triệu tập.

3. Tham gia ý kiến vào dự thảo báo cáo, bảng chấm điểm do Cụm trưởng tổng hợp; tham gia bình xét khen thưởng cho các đơn vị thành viên trong cụm.

Điều 5. Chế độ làm việc của Cụm kiểm tra chéo

1. Chế độ họp: Họp triển khai hoạt động và tổng kết kiểm tra.
2. Thành phần: Thành phần Đoàn kiểm tra chéo của Cụm.

3. Nội dung

a) Đối với cuộc họp triển khai: Triển khai kế hoạch kiểm tra; thông qua chương trình hoạt động kiểm tra; thống nhất cách thức, thời gian, thành phần tham dự đối với đơn vị được kiểm tra.

b) Đối với cuộc họp bình xét khen thưởng và tổng kết; thông qua dự thảo báo cáo tổng kết, trao đổi, chấm điểm các đơn vị thành viên; bình chọn các đơn vị thành viên tiêu biểu và các cá nhân điển hình tiên tiến có thành tích xuất sắc đề nghị khen thưởng.
+ Trao đổi kinh nghiệm

+ Đề xuất, kiến nghị với các cơ quan (quận, huyện, sở, ngành, UBND Thành phố, Bộ Nội vụ)
c) Thời gian: Tổ chức kiểm tra mỗi đơn vị tối đa 01 buổi. Trong quá trình hoạt động kiểm tra không làm ảnh hưởng đến công tác của UBND xã, phường, thị trấn.
2. Chế độ kiểm tra và thông tin báo cáo

a) Chế độ kiểm tra

- Mục đích kiểm tra: Đánh giá kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ ở đơn vị; trao đổi học hỏi kinh nghiệm giữa các đơn vị thành viên.

- Nội dung kiểm tra: Thống nhất thực hiện theo Kế hoạch của Sở Nội vụ và hướng dẫn của UBND cấp huyện.

- Phương pháp kiểm tra: Thực hiện kiểm tra chéo giữa các đơn vị thành viên trong Cụm bao gồm: 

+ Nghe báo cáo của đơn vị thành viên được kiểm tra;

+ Kiểm tra thực tế tại các bộ phận (văn thư, kho lưu trữ, phòng chuyên môn và các tổ chức đảng, đoàn thể…)

+ Nhận xét, đánh giá;

+ Kết luận của Cụm trưởng;

+ Thông qua biên bản kiểm tra.
3. Thành phần đoàn kiểm tra: Thành viên Đoàn kiểm tra chéo của Cụm. Trưởng đoàn kiểm tra là đơn vị Cụm trưởng (yêu cầu không vắng mặt)

- Thời gian kiểm tra: Theo lịch

Điều 6. Quy trình thực hiện đánh giá, xếp loại thi đua
1.Các căn cứ đánh giá

Căn cứ bảng chấm điểm đơn vị tự chấm; kết quả kiểm tra đơn vị; các thông tin liên quan; nhận xét của các thành viên đoàn kiểm tra trong cụm; ý kiến của Đoàn giám sát (nếu có), cơ quan cấp trên.
2.Quy trình đánh giá

- Bước 1: các đơn vị thành viên tự chấm điểm (theo phụ lục số 01)

- Bước 2: Tổ chức kiểm tra trực tiếp.
- Bước 3: Tổ chức họp đánh giá của Cụm.

Trên cơ sở kết quả kiểm tra chéo, chấm điểm của Cụm với kết quả tự chấm điểm của từng thành viên trong Cụm. Cụm trưởng tổng hợp kết quả chấm điểm và thông báo cho các thành viên trong cụm biết để thảo luận, bình xét theo xếp loại thứ tự A, B, C, D.

+ Loại A: đạt từ 85 điểm trở lên và thực hiện 7/7 nội dung, các nội dung đều đạt 50% cơ số điểm tối đa; trong đó nội dung 2 và 5 phải đạt trên 70% cơ số điểm tối đa; nội dung 3 và 4 phải đạt từ  80% cơ số điểm tối đa trở lên;

+ Loại B: đạt từ 70 đến dưới 85 điểm và thực hiện 7/7 nội dung, các nội dung đều đạt 50% cơ số điểm tối đa, trong đó nội dung 2, 3, 4 và 5 phải đạt trên 65% cơ số điểm tối đa;   

+ Loại C: đạt từ 50 đến dưới 70 điểm và thực hiện được 5/7 nội dung, trong đó nội dung 3 và 4 phải đạt trên 50% cơ số điểm tối đa;

+ Loại D: đạt dưới 50 điểm, chỉ thực hiện 3/7 nội dung hoặc tuy có tổng số trên 50 điểm nhưng nội dung 3 và 4 không đạt 50% cơ số điểm tối đa hoặc không đạt các điều kiện đủ để xếp loại cao hơn.

Việc bình xét bằng hình thức biểu quyết hoặc bỏ phiếu kín do Cụm trưởng thống nhất để lựa chọn 01 đơn vị tiêu biểu xuất sắc toàn diện đề nghị UBND thành phố Hà Nội tặng Bằng khen. Thời gian báo cáo theo yêu cầu của UBND cấp huyện.
Chương III

ĐIỀU KHOẢN THỰC HIỆN

Điều 7. Tổ chức thực hiện
1. Các đơn vị thành viên trong Cụm có trách nhiệm thực hiện Quy chế này.

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, phát sinh, các đơn vị phản ánh gửi ý kiến đóng góp về Cụm trưởng để tổng hợp, thống nhất điều chỉnh, bổ sung kịp thời./.
	
	TRƯỞNG CỤM
(ký, ghi rõ họ và tên)
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