	UỶ BAN NHÂN DÂN
XÃ ÔNG ĐÌNH

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: 42 /CV-UBND
V/v thực hiện công tác lưu trữ
	Ông Đình, ngày 27 tháng 8 năm 2024



Kính gửi: 	- Thường trực Đảng uỷ; Thường trực HĐND xã;
- MTTQ và Trưởng các ban ngành, đoàn thể xã;
- Các bộ phận, phòng ban chuyên môn.
Thực hiện Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư;
Thực hiện Quyết định số 99/2021/QĐ-UBND ngày  28/6/2021 của UBND xã Ông Đình ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ; Kế hoạch số 25/KH-UBND xã ngày 16/3/2023 về thực hiện công tác văn thư lưu trữ;
Căn cứ vào tình hình thực tế tại địa phương.
Để thực hiện công tác bảo quản, quản lý các hồ sơ tài liệu lưu trữ cơ quan được đảm bảo, hiệu quả, thống nhất. Ủy ban nhân dân xã yêu cầu các phòng ban, các ngành, các bộ phận chuyên môn thực hiện các nội dung sau:
1. Tổ chức triển khai tuyên truyền, phổ biến sâu rộng các quy định của pháp luật về Luật lưu trữ năm 2011 đến toàn thể cán bộ, công chức để nhận thức đúng đắn về vai trò, ý thức trách nhiệm trong công tác lưu trữ.
2. Nâng cao vai trò trách nhiệm của từng cán bộ, công chức, các phòng ban, bộ phận trong quá trình thực hiện công tác lưu trữ trong cơ quan đảm bảo tính thống nhất và hiệu quả, theo phương châm “nhanh chóng, chính xác, kịp thời”, bảo vệ bí mật Nhà nước.
3. Định kỳ vào ngày 31/12 cuối hàng năm tổ chức xây dựng danh mục hồ sơ, thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu trữ thuộc lĩnh vực quản lý theo quy định tại Nghị định số 30/2022/NĐ-CP và Luật Lưu trữ năm 2011 nhằm đạt hiệu quả, đảm bảo thống nhất về công tác lưu trữ cơ quan.
4. Các phòng ban, bộ phận có trách nhiệm tổ chức quản lý, bảo vệ, bảo quản các hồ sơ tài liệu lưu trữ thuộc lĩnh vực quản lý đảm bảo không bị mất, thất lạc, hư hỏng… phục vụ cho công tác khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ.
5. Đối với hồ sơ điện tử: Các bộ phận lưu trữ các hồ sơ văn bản đi trên cổng Hệ thống quản lý điều hành văn bản đến 31/12 hàng năm nộp lưu trữ cơ quan trên hệ thống Quản lý điều hành văn bản.
6. Thực hiện chế độ báo cáo thống kê công tác lưu trữ và tài liệu lưu trữ khi có công văn yêu cầu của cấp trên.
[bookmark: _GoBack]7. Giao Văn phòng UBND xã thường xuyên  phối hợp với các ban, ngành, các bộ phận liên quan hướng dẫn, theo dõi việc triển khai thực hiện.
Uỷ ban nhân dân xã yêu cầu các các phòng ban, các ngành, các bộ phận liên quan nghiêm túc triển khai hiện./.
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