	UBND HUYỆN PHONG ĐIỀN

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số:   386/PGD&ĐT

V/v cập nhật dữ liệu Hệ thống thông tin

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Phong Điền, ngày 04 tháng 12 năm 2017


 Kính gửi: Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, THCS trên địa bàn huyện

Thực hiện chỉ đạo của UBND huyện về cập nhật Hệ thống thông tin cán bộ, công chức, viên chức, Phòng GD&ĐT đề nghị các trường thực hiện các nội dung sau:

 1. Thực hiện cập nhật thông tin đầy đủ, chính xác vào Hệ thống như đã triển khai tập huấn (kèm các file minh chứng).

2. Sau khi cá nhân cập nhât xong Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng và cán bộ phụ trách duyệt nội dung, hoặc thành lập tổ kiểm duyệt (khi duyệt đối chiếu với lý lịch gốc, văn bằng, chứng chỉ, quyết định và các hồ sơ liên quan) nếu chưa đúng thì phải điều chỉnh lại đảm bảo chính xác (Hiệu trưởng chịu trách nhiệm về các thông tin của CB,GV,NV đơn vị), Phòng GD&ĐT sẽ kiểm tra và có đánh giá từng trường để báo cáo UBND huyện.
3. Ngoài ra phải nộp các hồ sơ liên quan gồm: Lý lịch 2C/BNV có ký và xác nhận của Hiệu trưởng (yêu cầu khai  rõ và chi tiết vào mẫu); Bằng cấp, chứng chỉ (có chứng thực); Các quyết định khen thưởng, lương, tuyển dụng, phụ cấp thâm niên... (pho tô). (Hồ sơ lập thành 03 bản: 01 bản lưu tại trường, 02 bản gửi Phòng GD&ĐT).
4. Sắp xếp hồ sơ như sau: Hồ sơ của 1 cá nhân thứ tự như sau: Lý lịch 2C/BNV; Bằng cấp, chứng chỉ; Quyết định tuyển dụng, Quyết định lương, Quyết định thâm thâm nhà giáo; Quyết định khen thưởng...Dùng kẹp bướm để kẹp hồ sơ cá nhân (lập thành 03 bản như nhau); Hồ sơ của cả trường bỏ vào kẹp 3 dây sắp xếp có ghi tên đơn vị: Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Giáo viên, Nhân viên (lập thành 03 bản như nhau).
Ghi chú: Chỉ cập nhật vào hệ thống biên chế và bảo vệ hợp đồng theo nghị định số 68 của chính phủ, Các trường MN chỉ nhập Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên biên chế.

Thời gian hoàn thành việc cập nhật trên hệ thống hạn cuối là ngày 07/12/2017 (Hiệu trưởng chú ý thời gian và tính chính xác vì có đánh giá chung toàn tỉnh về việc cập nhật hệ thống; Trường cần xem việc cập nhật của cá nhân vào hệ thống là 1 tiêu chí đánh giá thi đua).
Thời gian gửi hồ sơ về Phòng GD&ĐT (TCCB) 02 ngày (08 và 11 tháng 12 năm 2017)
Đề nghị Hiệu trưởng các trường có biện pháp triển khai và chỉ đạo thực hiện đúng nội dung và đảm bảo thời gian quy định của Công văn này./.
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