
ỦY BAN NHÂN DÂN                 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      XÃ PHỔ AN                             Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

     Số:       /UBND                 Phổ An, ngày     tháng 6 năm 2025 

Về việc tiếp nhận bàn giao hồ sơ  

            lưu trữ cơ quan 

 

 

Kính gửi:  -   Các Công chức UBND xã; 

- Văn Thư - thủ quỹ xã; 

 Căn cứ Kế hoạch số 36/KH-UBND ngày 25/4/2025 về việc Triển khai thực 

hiện Chỉ thị số 05/CT-UBND ngày 08/4/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh về tăng 

cường quản lý công tác văn thư, lưu trữ 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 xã Phổ An.  

Chủ tịch UBND xã yêu cầu các công chức chuyên môn (Tư pháp - Hộ tịch; 

Văn hóa - Xã hội; Địa chính - Nông nghiệp - Xây dựng và Môi trường; Tài chính - 

Kế toán; Văn phòng - Thống kê) và bà Nguyễn Thị Bích Thảo (Văn Thư - Thủ quỹ 

xã) khẩn trương hoàn thành việc sắp xếp, phân loại tài liệu, thực hiện nhiệm vụ 

thống kê, đóng gói hồ sơ, tài liệu đã hoàn thành đang bảo quản để bàn giao cho thủ 

trưởng cơ quan (theo biểu mẫu đã gửi kèm Kế hoạch số 36/KH-UBND ngày 

25/4/2025), sau đó bàn giao cho cơ quan mới. Đối với hồ sơ, tài liệu về các công 

việc chưa hoàn thành (lập danh mục công việc chưa hoàn thành của từng bộ phận) 

tạm thời quản lý tại chỗ cho đến khi bàn giao cho cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 

sau sắp xếp tổ chức bộ máy.  

Tuyệt đối không được chiếm giữ, chuyển giao, hủy trái phép tài liệu, cơ sở dữ 

liệu tài liệu; không được làm hỏng, thất lạc tài liệu, cơ sở dữ liệu tài liệu; không 

được phép mang hoặc gửi tài liệu, cơ sở dữ liệu bằng bất cứ hình thức nào ra khỏi 

nơi bảo quản tài liệu khi chưa có ý kiến của thủ trưởng cơ quan. 

Thời gian bàn giao: Trước ngày 10/6/2025 

Địa điểm bàn giao: Nhà làm việc Công an xã (cũ) 

Phụ trách tiếp nhận bàn giao: Bà Nguyễn Thị Phương Tiếp (Công chức Văn 

phòng - Thống kê). 

 Đề nghị các ông/bà có liên quan nghiêm túc triển khai thực hiện để công việc 

đạt hiệu quả. Mọi sự chậm trễ để ảnh hưởng đến công việc chung cá nhân tự chịu 

trách nhiệm./. 

Nơi nhận:            CHỦ TỊCH 
- Các Công chức UBND xã; 

- Văn Thư - thủ quỹ xã; 

- Lưu: VT 

                                                                                           Nguyễn Minh Hà 
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