Mẫu số 02
	SỞ NỘI VỤ TỈNH HƯNG YÊN

CHI CỤC VĂN THƯ – LƯU TRỮ

Số:       /BC- CCVTLT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do - Hạnh phúc

Hưng Yên, ngày 24  tháng 02  năm 2021


BÁO CÁO

Kết quả thực hiện nhiệm vụ công tác và đánh giá, xếp loại chất lượng

đơn vị, công chức, viên chức, người lao động

tháng 02 năm 2021

Kính gửi: Sở Nội vụ.
I. KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CÔNG TÁC THÁNG 02 NĂM 2021

1. Kết quả đạt được

Hoàn thành 100% khối lượng công việc theo Kết luận số 55-KL/ĐU ngày 04/02/2021 của Bí thư Đảng ủy, Giám đốc Sở Nội vụ về kết quả thực hiện nhiệm vụ tháng 01; nhiệm vụ trọng tâm tháng 02/2021.
(Có Bảng thống kê gửi kèm)

2. Tồn tại, hạn chế, nguyên nhân: Không
3. Giải pháp, đề xuất:

Thường xuyên đôn đốc các cơ quan, đơn vị nghiêm túc thực hiện Chỉ thị số 22/CT-UBND ngày 14/10/2020 của UBND tỉnh về tăng cường công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử tỉnh Hưng Yên và Kế hoạch số 13/KH-UBND ngày 21/01/2021 của UBND tỉnh về nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2021.  

II. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI 
1. Đề xuất mức hoàn thành nhiệm vụ của đơn vị: Hoàn thành tốt nhiệm vụ.
2. Kết quả đánh giá, xếp loại đối với các đơn vị trực thuộc và công chức, viên chức, người lao động:

(Có Bảng thống kê gửi kèm)

III. NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM THÁNG  03  NĂM 2021
	Stt
	NỘI DUNG
	Dự kiến thời gian hoàn thành

	01
	Tham mưu Sở Nội vụ xây dựng và ban hành Hướng dẫn lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử.
	26/3

	02
	Phối hợp với Văn phòng Sở Nội vụ tham mưu thực hiện việc sắp xếp, tổ chức lại Chi cục VTLT và Trung tâm Lưu trữ lịch sử theo chỉ đạo của UBND tỉnh và Sở Nội vụ
	31/ 3

	03
	Thu tài liệu của UBND huyện Ân Thi giao nộp vào Lưu trữ lịch sử theo Quyết định số 06/QĐ-SNV ngày 25/01/2021 của Sở Nội vụ
	25/3

	04
	Thực hiện sắp xếp, chỉnh lý tài liệu cho Ban Tôn giáo tỉnh khi có yêu cầu
	26/3

	05
	Bảo quản an toàn tài liệu và tổ chức phục vụ khai thác tài liệu cho các tổ chức cá nhân có yêu cầu
	Thường xuyên


	Nơi nhận:

- Như kính gửi;

- Phó Giám đốc Sở (Ô. Khang);

- Lãnh đạo Chi cục;

- Lưu: VT, HCH.
	CHI CỤC TRƯỞNG 

Trương Văn Toàn
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BẢNG THỐNG KẾ KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CÔNG TÁC THÁNG 02/2021
(Kèm theo Báo cáo số:                     /BC-CCVTLT  ngày 24 tháng 02  năm 2021 của Chi cục Văn thư – Lưu trữ)

	STT
	Tên 

nhiệm vụ
	Thời hạn
	Tên sản phẩm
	Thời gian hoàn thành
	Đánh giá tiến độ thực hiện

	
	
	
	
	
	Đã hoàn thành
	Đang thực hiện
	Không triển khai  thực hiện

	
	
	
	
	
	Vượt tiến độ
	Đúng hạn
	Quá hạn
	Trong hạn
	Quá hạn
	

	I
	Nhiệm vụ theo Kết luận, Thông báo của Đảng ủy, 

Lãnh đạo Sở
	
	
	
	
	
	

	1
	Đôn đốc các cơ quan, đơn vị thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo thống kê theo Thông tư số 03/2018/TT-BNV ngày 06/3/2018 của Bộ Nội vụ
	26/02
	- Trên 80% UBND cấp huyện, sở, ngành đã gửi báo cáo thống kê (bao gồm cả đơn vị ngành ngoài);
- Đã tham mưu Sở Nội vụ văn bản đôn đốc các cơ quan, tổ chức chưa gửi báo cáo.
	
	
	X
	
	
	
	

	2
	Tham mưu hướng dẫn triển khai Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2021
	26/02
	Đã tham mưu Sở Nội vụ trình UBND tỉnh Quyết định thu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử  tỉnh năm 2021 của 10 cơ quan, tổ chức
	
	X
	
	
	
	
	

	3
	Chỉnh lý tài liệu lưu trữ của Ban Thi đua – Khen thưởng thuộc Sở Nội vụ
	26/02
	Đã chỉnh lý xong tài liệu của Ban TĐKT với tổng số: 144 hộp tài liệu tương ứng 442 hồ sơ
	26/02
	
	X
	
	
	
	

	II
	Nhiệm vụ theo Kế hoạch công tác tháng
	
	
	
	
	
	

	1
	Thu thập tài liệu vào Kho Lưu trữ lịch sử tỉnh; bảo quản an toàn tài liệu và tổ chức phục vụ khai thác tài liệu cho các tổ chức, cá nhân.
	26/02
	- Tờ trình 16/TTr-TTLTLS ngày 05/02/2021;

- Quyết định 06/QĐ-SNV ngày 25/01/2021 về việc thu, nộp tài liệu của UBND huyện Ân Thi
	05/02
	X
	
	
	
	
	

	2
	Thực hiện nghiêm chế độ nghỉ, trực Tết Nguyên đán đầy đủ theo Thông báo của Sở Nội vụ
	16/02
	Thông báo số 20/TB-CCVTLT ngày 08/02/2021 về lịch trực Tết nguyên đán Tân Sửu
	08/02
	X
	
	
	
	
	

	3
	Chủ động triển khai, thường xuyên đôn đốc kiểm tra tiến độ các nhiệm vụ chuyên môn được giao
	Thường xuyên
	Tờ trình số 16/TTr-TTLTLS ngày 05/02/2021;

Công văn số 15/TTLTLS-HC ngày 01/02/2021;

Biên bản số 18/BB-CCVTLT ngày 02/02/2021
	Thường xuyên
	
	X
	
	
	
	

	III
	Nhiệm vụ phát sinh theo chức năng, nhiệm vụ
	
	
	
	
	
	

	1
	Triển khai thực hiện Thông báo số 108/TB-SNV ngày 26/01/2021 về việc điều chỉnh, phân công nhiệm vụ đối với công chức thuộc Chi cục VTLT
	01/02
	- Công văn 13/CCVTLT-HCTH ngày 26/01/2021 về việc giới thiệu tên, chữ ký của người được tạm giao phụ trách kế toán, thủ quỹ; 

- Giấy đề nghị thay đổi mẫu dấu chữ ký 02/MTK;

- Công văn số 14/CCVTLT-HCTH ngày 26/01/2021 về việc đề nghị chấp thuận các giao dịch trực tiếp tại KBNN bằng văn bản giấy.
	27/01
	X
	
	
	
	
	

	
	TỔNG
	4/7 (57 %)
	3/7(43%)
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BẢNG THỐNG KẾ KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI THÁNG 02/2021
(Kèm theo Báo cáo số:                     /BC-CCVTLT  ngày 24 tháng 02 năm 2021 của Chi cục Văn thư – Lưu trữ)

I. Đối với tập thể

	STT
	Đơn vị
	Tự đánh giá, xếp  loại
	Kết quả đánh giá của tập thể 
Lãnh đạo Chi cục

	
	
	
	

	1
	Chi cục Văn thư – Lưu trữ
	HTTNV
	HTTNV

	2
	Phòng Hành chính – Tổng hợp
	HTTNV
	HTTNV

	3
	Phòng Quản lý văn thư, lưu trữ
	HTTNV
	HTTNV

	4
	Trung tâm Lưu trữ Lịch sử
	HTTNV
	HTTNV


II. Đối với công chức, viên chức, người lao động

	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Điểm tự chấm
	Tự đánh giá, 
xếp loại
	Kết quả đánh giá của tập thể Lãnh đạo Chi cục

	
	
	
	
	
	

	I
	Chi cục Văn thư – Lưu trữ
	
	
	

	1
	Trương Văn Toàn
	Chi cục trưởng
	8.5
	HTTNV
	HTTNV

	2
	Nguyễn Anh Tuấn
	Phó Chi cục trưởng
	8.5
	HTTNV
	HTTNV

	3
	Phạm Quốc Đạt
	Trưởng phòng QLVTLT
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	4
	Đặng Thị Lâm
	Phó Trưởng phòng QLVTLT
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	5
	Đỗ Thị Phương
	Phó Trưởng phòng HCTH
	8.5
	HTTNV
	HTTNV

	6
	Nguyễn Thị Hưng
	Chuyên viên
	8.5
	HTTNV
	HTTNV

	7
	Nguyễn Kim Tuyến
	Chuyên viên
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	8
	Trần Thị Lan Phương
	Chuyên viên
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	9
	Đỗ Văn Tiến
	Nhân viên
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	II
	Trung tâm Lưu trữ lịch sử
	
	
	

	1
	Bùi Thị Thu Hà
	Giám đốc
	8.1
	HTTNV
	HTTNV

	2
	Đinh Thị Ngọc Tân
	Phó Giám đốc
	8.2
	HTTNV
	HTTNV

	3
	Nguyễn Viết Hòa
	Lưu trữ viên
	8.5
	HTTNV
	HTTNV

	4
	Lương Lê Thành
	Lưu trữ viên
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	5
	Nguyễn Thị Hiếu
	Lưu trữ viên
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	6
	Đỗ Thùy Dương
	Lưu trữ viên
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	7
	Đinh Thị Thùy Giang
	Lưu trữ viên
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	8
	Nguyễn Thị Hằng
	Lưu trữ viên
	8.0
	HTTNV
	HTTNV

	9
	Nguyễn Trường Thịnh
	Kế toán
	8.2
	HTTNV
	HTTNV
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