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  Phong Điền, ngày 05 tháng 6 năm 2015



Kính gửi: Hiệu trưởng Trường MN, TH, THCS trực thuộc.
Thực hiện công văn số 1456/SG&ĐT-TCCB ngày 04/06/2015 của Sở GD&ĐT về việc báo cáo dữ liệu về đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý cơ sở giáo dục, gửi dữ liệu PMIS năm 2015. Phòng GD&ĐT Phong Điền đề nghị các trường thực hiện như sau:
Tiến  hành rà soát, cập nhật đầy đủ các trường thông tin về đội ngũ viên chức của đơn vị tính đến ngày 01/06/2015 theo hướng dẫn đính kèm.

Thời gian các đơn vị gửi trực tiếp báo cáo thống kê đội ngũ và cơ sở dữ liệu PMIS về bộ phận tổ chức cán bộ trước ngày 12 tháng 06 năm 2015.
Kinh phí chi cho công tác cập nhật dữ liệu: Thủ trưởng các cơ quan quản lý giáo dục, cơ sở giáo dục căn cứ Thông tư liên tịch số 19/2012/TTLT-BTC-BKH&ĐT-BTTTT ngày 15/02/2012 để chi công tác cập nhật dữ liệu.


Mọi thông tin chi tiết liên hệ với ông Võ Hồng Chiến, bộ phận TCCB, ĐT: 0165.867.7600, email: chienvh.pdien@hue.edu.vn

Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn vị thực hiện đúng nội dung của công văn./.

	 Nơi nhận :
	TRƯỞNG PHÒNG

	- Như kính gửi;

- Lưu TCCB, VT.
	Lê Đăng Thái


HƯỚNG DẪN CÔNG TÁC CẬP NHẬT THÔNG TIN

HỒ SƠ CỦA CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

(Kèm theo Công văn số 163/PGD&ĐT-TCCB ngày 05 tháng 6 năm 2015 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Phong Điền)

1. Thủ trưởng các cơ quan quản lý giáo dục và các cơ sở giáo dục cung cấp bản lý lịch công chức theo mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ và lý lịch bổ sung của công chức, viên chức do đơn vị quản lý cho cán bộ cập nhật dữ liệu của đơn vị để cập nhật dữ liệu vào phần mềm PMIS; chịu trách nhiệm về tính chính xác, đầy đủ về thông tin trong CSDL. 
2. Cán bộ cập nhật dữ liệu

- Căn cứ thông tin trong bản lý lịch công chức, cập nhật đầy đủ chính xác 4 tab thông tin (1.Thông tin cá nhân, chú ý các trường thông tin cá nhân như số điện thoại, email để liên hệ trong quá trình công tác; 2.Tuyển dụng-Đoàn đảng; 3.Trình độ chuyên môn; 4.Thông tin lương)


+ Cập nhật quá trình lương; quá trình khen thưởng (gồm giáo viên dạy giỏi cấp Trường đến cấp Bộ, chiến sĩ thi đua các cấp…; quá trình đào tạo, bồi dưỡng)

+ Cập nhật đánh giá: cán bộ, công chức, viên chức kiểm tra trước khi trích chọn thông tin đơn vị gửi lên Phòng.


+ Đối với thông tin các mã ngạch không có trong danh mục đề nghị đơn vị sử dụng tự tạo thêm: Đường dẫn tạo mới mã ngạch: Danh mục => ngạch công chức => thêm mới ngạch.
- In danh sách viên chức, bảng lương để cán bộ, công chức, viên chức kiểm tra trước khi trích chọn thông tin đơn vị gửi lên Phòng.

- Gửi dữ liệu đã trích chọn lên Phòng theo quy định của công văn này.

3. Báo cáo thống kê đội ngũ và cơ sở dữ liệu PMIS gửi về bộ phận TCCB Phòng GD&ĐT gồm các thành phần hồ sơ như sau:

- Lập danh sách trích ngang Cán bộ phụ trách PMIS năm 2015 gồm các trường thông tin sau: Stt, Họ và tên, Chức danh, Tên đơn vị công tác, Điện thoại cơ quan, Điện thoại di động, Email, Số năm tham gia PMIS.

- Báo cáo thống kê PMIS theo các mẫu sau:

+ Phụ lục 01: Thống kê số liệu phát triển chất lượng cán bộ, viên chức

+ Phụ lục 06: Báo cáo số lượng, chất lượng viên chức

- Cơ sở dữ liệu PMIS được trích chọn thông tin đơn vị.

