
 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ KỲ TIẾN 

Số: 44/UBND-NV 

V/v đôn đốc thống kê, hoàn thiện hồ 

sơ, tài liệu trong quá trình sắp xếp tổ 

chức bộ máy của hệ thống chính trị 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Kỳ Tiến, ngày  05 tháng 6 năm 2025 

 

 

Kính gửi:     - Các ban, ngành, các lĩnh vực chuyên môn cấp xã; 

                               - Các trường học, Trạm Y tế xã; 

                               - Các thôn trên địa bàn. 

 

Thực hiện các văn bản triển khai của cấp trên, để công tác văn thư, lưu trữ 

được thực hiện thống nhất trong quá trình sắp xếp tổ chức bộ máy của hệ thống 

chính trị, Ủy ban nhân dân (UBND) xã yêu cầu Cán bộ, Công chức, người hoạt 

động không chuyên trách xã, các trường học, Trạm y tế, các thôn nghiêm túc, 

khẩn trương thực hiện một số nội dung sau:  

 1. Cán bộ, công chức, người hoạt động không chuyên trách xã khẩn trương 

thống kê, đóng gói, sắp xếp tài liệu theo hướng dẫn của cấp trên và Công văn số 

31, ngày 07/5/2025 của UBND xã, bàn giao về bộ phận văn thư cơ quan trước 

ngày 10/6/2025. Yêu cầu tất cả cán bộ, công chức, người hoạt động không 

chuyên trách xã khẩn trương vào phần mềm hồ sơ công việc xử lý tất cả các văn 

bản liên quan trước khi cấp trên kết thúc tài khoản, nếu đồng chí nào không xử lý 

sẽ phải chịu hoàn toàn trách nhiệm. 

 2. Trước khi vận hành theo bộ máy mới, cấp trên sẽ tiến hành thu lại mẫu 

dấu của cơ quan UBND xã. Vì vậy, yêu cầu các ban ngành, đoàn thể, các lĩnh vực 

chuyên môn, các Trường học, Trạm y tế, các thôn rà soát lại hồ sơ, những hồ sơ 

chưa được hoàn thiện (chữ ký, đóng dấu...) khẩn trương hoàn thiện để thực hiện 

công tác lưu trữ được đồng bộ, đúng theo quy định. 

 3. Lĩnh vực Công an, Quân sự thực hiện việc sắp xếp, đóng gói hồ sơ tài 

liệu, hoàn thiện các nội dung công việc trước sáp nhập theo hướng dẫn của lĩnh 

vực chuyên ngành cấp trên. 



4.  Hiệu trưởng các trường, Trưởng trạm Y tế chỉ đạo viên chức, người lao 

động chủ động thống kê, rà soát, sắp xếp, đóng gói các tài liệu của đơn vị mình 

theo đúng quy định của pháp luật. 

Đây là nội dung quan trọng, nhận được văn bản yêu cầu Cán bộ, Công 

chức, người hoạt động không chuyên trách xã, các trường học, Trạm Y tế, các 

thôn triển khai thực hiện nghiêm túc, đầy đủ, đúng thời gian quy định. Trong 

quá trình triển khai, thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc liên hệ đồng chí Lê 

Thị Hoa Lý, Công chức Văn phòng - Thống kê để được hướng dẫn./. 

 

Nơi nhận: 

- UBND huyện; 
- Phòng Nội vụ (Báo cáo); 

- Thường trực Đảng ủy; 

- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch xã; 

- CBCC, người hoạt động KCT xã; 

- Các trường học, Trạm Y tế; 

- Các thôn trên địa bàn; 

- Lưu: VT. 

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Thành Chung 
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