

        
	ỦY BAN NHÂN DÂN
XÃ BA ĐỘNG                      
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:         /UBND
V/v thực hiện sắp xếp, quản lý tài liệu lưu trữ cơ quan trong quá trình sắp xếp, tổ chức bộ máy của hệ thống chính trị theo Kết luận số 127-KL/TW của Bộ Chính trị, Ban Bí thư trên địa bàn.
	Ba Động, ngày  21 tháng 4 năm 2024


Kính gửi: 
		- UBMTTQVN, các Tổ chức Chính trị-Xã hội xã;
		- Các ban ngành UBND xã.
Thực hiện Kế hoạch số 10/KH-SNV ngày 11/4/2025 của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Ngãi triển khai thực hiện Chỉ thị số 05/CT-UBND ngày 08/4/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh về tăng cường bộ máy của hệ thống chính trị theo Kết luận số 127-KL/TW của Bộ Chính trị, Ban Bí thư trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.
Để thực hiện đúng, đầy đủ các quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ trong quá trình sắp xếp tổ chức bộ máy, Chủ tịch UBND xã đề nghị UBMTTQVN, các Tổ chức Chính trị-Xã hội xã; các ban ngành UBND xã khẩn trương thực hiện một số nội dung sau:
1. Khẩn trương thực hiện rà soát, sắp xếp toàn bộ tài liệu lưu trữ hiện đang lưu trữ tại các bộ phận, kho lưu trữ cơ quan và thực hiện phân loại, quản lý như sau:
a. Đối với Tài liệu động (tài liệu đang làm và còn liên quan đến công tác hàng ngày): Sắp xếp lại, đóng thùng, ghi tên tài liệu, đánh số thứ tự và tài liệu đó của ai..để khi sáp nhập sẽ tiếp tục làm.
b. Đối với Tài liệu đã xong: Sắp xếp lại, đóng thùng (hoặc bao) sau đó ghi nhãn rõ ràng dán bên ngoài bao, thùng các nội dung như: Tên tài liệu, năm tài liệu và đánh số thứ tự vào các thùng, tên của người tạo ra tài liệu này để phục vụ cho công tác chỉnh lý, số hóa về sau và thực hiện niêm phong, nộp lại cho VP-TK xã để lưu trữ vào kho lưu trữ cơ quan theo quy định tránh làm mất, hư hỏng tài liệu. 
c. Riêng tài liệu mật, tuyệt mật. …: Đề nghị liên hệ với Công an để được hướng dẫn sắp xếp, lưu trữ, bảo quản theo đúng quy định.
d. Đối với tài liệu điện tử: 
- Tài liệu trên hệ thống iOffice: Thực hiện theo hướng dẫn của Sở Khoa học và công nghệ.
- Tài liệu là các file mềm trên máy tính: Giao VP-TK xã đề xuất mua ổ cứng để lưu trữ.
đ. Các bộ phận, cá nhân tuyệt đối không được tự ý hủy bất kỳ tài liệu để tránh thất lạc, mất mát tài liệu của cơ quan. (Tài liệu muốn hủy phải thực hiện chỉnh lý xong và có thẩm định của cơ quan có thẩm quyền mới được phép hủy, tuy nhiên hiện nay cơ quan chưa có tài liệu nào được chỉnh lý).
e. Đề nghị công chức VP-TK xã và Cán bộ Văn thư – Lưu trữ - Thủ quỹ: Rà soát toàn bộ văn bản đi, sổ biên bản bản…và những tài liệu khác của UBND xã có liên quan đến đóng dấu từ năm 2003 đến nay nếu thiếu con dấu thì đóng dấu đảm bảo trước khi sáp nhập. 
2. Thời gian hoàn thành việc sắp xếp, phân loại, niêm phong tài liệu cơ quan để phục vụ cho công tác bàn giao: Trước ngày 15/5/2025.
3. Đề nghị các cá nhân, tổ chức: Đề xuất nhu cầu số lượng thùng, bao  hộp…cần thiết để phục vụ cho công tác sắp xếp, lưu trữ, niêm phong hồ sơ, tài liệu gửi cho VP-TK xã để tổng hợp. Thời gian gửi đề xuất trước ngày 28/4/2025.
4. Giao VP-TK xã phối hợp với bộ phận Tài chính – Kế toán xã: Đề xuất UBND xã mua thùng, hộp...và các trang thiết bị khác phục vụ cho công tác sắp xếp, lưu trừ hồ sơ, tài liệu cơ quan đảm bảo tránh làm hư hỏng, thất lạc, mất mát tài liệu trong quá trình thực hiện sắp xếp, sáp nhập các đơn vị hành chính.
	Nơi nhận:
- Như trên;					                 
- TT. Đảng ủy –HĐND-UBND xã;
- Trang TTĐT xã;
- Lưu: VT.
	           CHỦ TỊCH





      Nguyễn Văn Sinh


UBND xã đề nghị các cơ quan, đơn vị, Ban ngành UBND xã; UBMTTQVN, các Tổ chức Chính trị - Xã hội xã khẩn trương thực hiện sắp xếp, lưu trữ, bảo quản tài liệu cơ quan đảm bảo thời gian quy định.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
