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	ỦY BAN NHÂN DÂN
XÃ SƠN KỲ
Số:       /UBND-VHXH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
Sơn Kỳ, ngày       tháng 7 năm 2026

	V/v hướng dẫn công tác thẩm định hồ sơ bàn giao sau sắp xếp, sáp nhập các cơ sở giáo dục trên địa bàn xã Sơn Kỳ
	

	Kính gửi:
	- Phòng Văn hóa  Xã hội xã;

- Các đơn vị trường học thuộc xã 
.




Thực hiện việc sắp xếp, tổ chức lại các cơ sở giáo dục trên địa bàn xã Sơn Kỳ; nhằm bảo đảm việc bàn giao, tiếp nhận hồ sơ, tài sản, tài chính, cơ sở vật chất, dữ liệu và các nội dung liên quan giữa các đơn vị trước và sau sáp nhập được đầy đủ, chính xác, đúng quy định của pháp luật, bảo đảm tính liên tục trong công tác quản lý và hoạt động của các cơ sở giáo dục sau sắp xếp, UBND xã Sơn Kỳ hướng dẫn công tác thẩm định hồ sơ bàn giao như sau:
1. Chuẩn bị hồ sơ và trình hồ sơ thẩm định
Hồ sơ bàn giao của các đơn vị được lập theo danh mục quy định tại Công văn số 1429/UBND-VHXH ngày 29/6/2026 của UBND xã Sơn Kỳ.
Hiệu trưởng các đơn vị có trách nhiệm phân công cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên trực tiếp phụ trách từng lĩnh vực chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, tài liệu theo danh mục quy định; đồng thời trực tiếp trình hồ sơ cho Đoàn thẩm định theo từng nhóm nội dung được phân công.
Hồ sơ phải được sắp xếp khoa học, đầy đủ, có mục lục, bảo đảm thuận tiện cho việc kiểm tra, đối chiếu và bàn giao.
2. Tổ chức thẩm định hồ sơ
Trên cơ sở phân công nhiệm vụ của Trưởng đoàn thẩm định, các thành viên tiến hành kiểm tra, đối chiếu hồ sơ theo từng lĩnh vực được giao.
Việc thẩm định tập trung vào các nội dung sau:
Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ theo danh mục quy định;
Kiểm tra số lượng, chủng loại, thành phần hồ sơ;
Kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản;
Kiểm tra tính pháp lý, tính chính xác, tính thống nhất của hồ sơ;
Kiểm tra việc sắp xếp, lưu trữ hồ sơ bảo đảm khoa học, dễ quản lý, dễ tra cứu và phục vụ tốt cho công tác bàn giao.
Đối với những hồ sơ chưa bảo đảm yêu cầu, Đoàn thẩm định lập ý kiến nhận xét để đơn vị tiếp tục bổ sung, hoàn thiện trước khi thực hiện bàn giao chính thức.
3. Lập biên bản thẩm định
Kết quả thẩm định được lập thành biên bản theo từng nhóm hồ sơ hoặc từng lĩnh vực công việc.
Biên bản phải thể hiện đầy đủ nội dung đã kiểm tra, kết quả thẩm định, các tồn tại cần bổ sung (nếu có), kiến nghị xử lý và thời hạn hoàn thiện.
Biên bản phải có đầy đủ chữ ký của thành viên trực tiếp thẩm định, đại diện đơn vị được thẩm định và Trưởng đoàn thẩm định theo quy định.
4. Hoàn thiện và quản lý hồ sơ sau thẩm định
Sau khi có kết luận của Đoàn thẩm định, các đơn vị khẩn trương rà soát, bổ sung, hoàn thiện toàn bộ hồ sơ theo các nội dung đã được yêu cầu.
Đối với hồ sơ đã hoàn thiện, nhà trường bố trí phòng lưu trữ riêng, bảo đảm an toàn, khô ráo, chống ẩm mốc, có khóa bảo quản và được sắp xếp khoa học để phục vụ công tác bàn giao.
Việc quản lý, bảo quản hồ sơ trong thời gian từ khi hoàn thành thẩm định đến khi bàn giao cho đơn vị mới phải được thực hiện nghiêm túc, không để xảy ra tình trạng thất lạc, hư hỏng hoặc tự ý chỉnh sửa hồ sơ.
5. Trách nhiệm của Hiệu trưởng các cơ sở giáo dục
Hiệu trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm trước UBND xã về tính đầy đủ, chính xác, trung thực và hợp pháp của toàn bộ hồ sơ thuộc phạm vi quản lý.
Chủ động chỉ đạo cán bộ, giáo viên, nhân viên phối hợp với Đoàn thẩm định; hoàn thiện hồ sơ đúng tiến độ; tổ chức bảo quản hồ sơ an toàn cho đến khi hoàn thành việc bàn giao theo quy định.
6. Trách nhiệm của Phòng Văn hóa - Xã hội
Phòng Văn hóa - Xã hội là cơ quan chủ trì tham mưu UBND xã tổ chức thực hiện công tác thẩm định; hướng dẫn các cơ sở giáo dục chuẩn bị hồ sơ; theo dõi, đôn đốc tiến độ thực hiện; tổng hợp kết quả thẩm định và kịp thời tham mưu UBND xã giải quyết những khó khăn, vướng mắc phát sinh trong quá trình thực hiện.
Đề nghị Phòng Văn hóa - Xã hội và Hiệu trưởng các cơ sở giáo dục nghiêm túc triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, kịp thời báo cáo UBND xã (qua Phòng Văn hóa - Xã hội) để được hướng dẫn, giải quyết.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- CT, PCT UBND xã;

- Văn phòng HĐND và UBND xã;

- Phòng Văn hóa-Xã hội xã;

- Lưu VT, TH, THĐ.
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Phạm Thị Diễm Châu




�. Mầm non Sơn Kỳ, Mẫu giáo Sơn Ba, PTDTBT TH Sơn Ba, THCS Sơn Ba.





