	UBND HUYỆN PHONG ĐIỀN

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số:      /PGD&ĐT

V/v rà soát, kiểm tra và hoàn thiện 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 03 tháng 01 năm 2018


 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 đã có nhiều Công văn hướng dẫn các trường thực hiện các nội dung liên quan đến cập nhật dữ liệu Hệ thống thông tin. 
Yêu cầu hoàn thành trong năm 2017, tuy nhiên đến nay vẫn còn nhiều trường thực hiện chưa đảm bảo theo đúng yêu cầu: Nhiều thông tin cập nhật chưa chính xác và còn thiếu. Nhiều trường cập nhật hồ sơ đạt tỷ lệ thấp đề nghị các trường vào phần kiểm tra nhập liệu, kiểm tra hồ sơ để biết, Phòng sẽ có tổng hợp và đánh giá sau ngày 06/01/2018 ).
         Phòng GD&ĐT đề nghị các trường thực hiên theo Công văn 405/PGD&ĐT ngày 18/12/2017 để thực hiện đảm bảo. Thời gian hoàn thiện theo đúng yêu cầu trước ngày 06/01/2018.
Đề nghị Hiệu trưởng các trường thực hiện đảm bảo  theo yêu cầu./.

Nơi nhận :                                                                                 TRƯỞNG PHÒNG 
- Như trên;

-Website Phòng GD&ĐT;

- Lưu: VT, TCCB.
                                                                                             Nguyễn Phi Hùng

	UBND HUYỆN PHONG ĐIỀN

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số:  405/PGD&ĐT

V/v rà soát, kiểm tra và hoàn thiện 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 18 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 đánh giá và đề nghị các trường thực hiện các nội dung liên quan đến cập nhật dữ liệu Hệ thống thông tin như sau:

I. Về đánh giá chung việc cập nhật dữ liệu Hệ thống thông tin:  
- Đến nay, ngày 18/12/2017 các trường Mầm non, Tiểu học, THCS về cơ bản đã nhập đầy đủ số lượng biên chế, có nhiều trường đã hoàn thành sớm theo yêu cầu các thông tin cơ bản đảm bảo. Điều đó chứng tỏ các trường có sự quan tâm và thực hiện tốt theo sự chỉ đạo. Nhưng do mới cập nhật lần đầu nên vẫn còn một số trường cập nhật chậm tiến độ và các thông tin chưa đảm bảo theo yêu cầu (Có danh sách tổng hợp chi tiết theo từng trường và xếp theo vị thứ về mức độ đạt được của các trường lần thứ nhất).
- Phòng GD&ĐT nhận thấy các trường đã có nỗ lực và có sự quan tâm trong việc cập nhật trên Hệ thống thông tin. Đặc biệt đánh giá cao và biểu dương các trường đạt được vị trí số 1.

- Tuy nhiên, sau khi tiến hành kiểm tra các Mục chi tiết thì hầu hết các trường cập nhật dữ liệu chưa đảm bảo chính xác và chưa thống nhất một số nội dung.

Ví dụ: Trường MN A vào Mục Kiểm tra nhập liệu đảm bảo đầy đủ các thông tin 100%. Nhưng vào Mục Tổng hợp báo cáo kiểm tra các Mẫu 1,2,3…14 thì các thông tin phần lớn chưa chính xác: Như công chức, viên chức, hợp đồng (Nhiều trường tổng hợp số lượng công chức là 15, viên chức 12… Nếu đúng thì các trường MN công chức là 1 số lượng còn lại là viên chức; TH, THCS công chức là 1, hợp đồng 1, số lượng còn lại là viên chức). Tên chức vụ chưa cập nhật (Hiệu trưởng thì cập nhật chức vụ Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng cập nhật chức vụ Phó Hiệu trưởng, giáo viên thì cập nhật chức vụ giáo viên, Nhân viên Kế toán thì cập nhật chức vụ Nhân viên Kế toán… Mã ngạch giáo viên vẫn còn mã ngạch cũ 15a… Tên ngạch: Giáo viên THCS chính, Giáo viên Mầm non cao cấp, Giáo viên TH cao cấp..

- Để đảm bảo đầy đủ và chính xác các thông tin trên Hệ thống theo sự chỉ đạo của UBND huyện và làm cơ sở chính trong việc tổng hợp, thống kê các thông tin liên quan đến toàn Ngành, Phòng GD&ĐT đề nghị tất cả các trường (kể cả các trường đã nhập dữ liệu đầy đủ và xếp vị trí số 1) phải tiếp tục hoàn thiện các thông tin trên Hệ thống như sau: Kiểm tra tất cả các mục trên Hệ thống để đối chiếu thực tế nếu sai hoặc còn thiếu thì cập nhật và điều chỉnh (Yêu cầu phải đảm bảo đầy đủ và chính xác).

II. Thống nhất một số nội dung trong nhập dữ liệu trên Hệ thống thông tin theo Hướng dẫn sau:
1. Mục Biên chế/ Hợp đồng:

- Hiệu trưởng: Biên chế công chức.

- Phó Hiệu trưởng, Giáo viên, nhân viên: Viên chức- Hợp đồng không xác định thời hạn.

- Bảo vệ: Hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP.

2. Mục Quản lý nhà nước: Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Giáo viên đã qua Bồi dưỡng chứng chỉ Quản lý giáo dục thì cập nhật Quản lý nhà nước.

3. Mục quá trình chức vụ:

-  Hiệu trưởng cập nhật Hiệu trưởng (Có thể cập nhật Hiệu trưởng, Bí thư Chi bộ..). Chức vụ nhà nước trước sau đó các chức vụ khác nếu có.

- Phó Hiệu trưởng cập nhật Phó Hiệu trưởng (hoặc Phó Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn). Chức vụ nhà nước trước sau đó các chức vụ khác nếu có.

- Giáo viên cập nhật Giáo viên (hoặc Giáo viên, Tổ trưởng chuyên môn. Giáo viên, Chủ tịch Công Đoàn. Giáo viên - Tổng phụ trách…). Chức vụ Giáo viên trước các chức vụ khác như Tổ trưởng, Tổ phó chuyên môn .. sau nếu có.

- Nhân viên cập nhật như sau: Nhân viên Kế toán, Nhân viên Văn thư, Nhân viên Y tế, Nhân viên Thiết bị, Nhân viên Thư viện (Nếu có các chức vụ khác thì Nhân viên Kế toán, Tổ trưởng Văn phòng hoặc Nhân viên Y tế Tổ phó Văn phòng…)

- Bảo vệ cập nhật Bảo vệ.
4. Ảnh: Đề nghị ảnh phải chụp ảnh 4x6 trang phục sư phạm để đính kèm (Không sử dụng ảnh nghệ thuật hoặc ảnh có sử dụng trang phục chưa phù hợp với môi trường sư phạm). Một số trường hợp sai tên cần phải điều chỉnh đúng.

III. Các trường tiến hành Kiểm tra lại các thông tin trên Hệ thống để hoàn thiện (đề nghị ngoài Bộ phận phụ trách phải có sự kiểm tra của Ban Giám hiệu):

1. Vào Hồ sơ đơn vị vào Mục Xử lý hàng đợi để duyệt việc cập nhật CBGVNV (nếu còn hồ sơ chưa duyệt).

2. Vào Kiểm tra nhập liệu: Vào Kiểm tra nhập liệu và Kiểm tra đính kèm nếu các thông tin còn thiếu thì cập nhật đảm bảo đầy đủ, chính xác.

3. Vào Tổng hợp báo cáo vào các Mục chi tiết để kiểm tra đối chiếu nếu chưa chính xác thì cập nhật, điều chỉnh để đảm bảo chính xác.

Ví dụ Mẫu  3a: Kiểm tra Công chức, Viên chức, Hợp đồng: Trường có 25 biên chế, trong đó Mẫu tổng hợp (Công chức 10, viên chức 12, hợp đồng 3) như vậy là sai, nếu đúng thì các Trường Mầm non (Công chức 1, viên chức 24); các Trường TH, THCS (Công chức 1, viên chức 23, hợp đồng 1). Kiểm tra số lượng Nam, Nữ; Kiểm tra số lượng Đảng viên; Dân tộc; Tôn giáo và các thông tin khác….

Ví dụ Mẫu 3d: Tất cả đều phải có Tên chức vụ như đã hướng dẫn ở Mục quá trình chức vụ: (Hiện nay chủ yếu chỉ có chức vụ Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng còn giáo viên, nhân viên chưa nhập chức vụ). Và kiểm tra tiếp các mục như Mã số ngạch, tên ngạch: Nhiều trường còn tồn tại Mã ngạch 15a…Giáo viên THCS, Mầm non..,  Mã ngạch Giáo viên đúng hiện nay là V….., Giáo viên…hạng II…Kiểm tra tiếp các Mẫu 3 b, c.

Vào kiểm tra Mẫu 1, 2, 4, 7, 14 để đối chiếu các thông tin.

Sau khi kiểm tra, đối chiếu các Mục nếu thiếu hoặc chưa đúng thì phải yêu cầu cá nhân điều chỉnh, cập nhật đảm bảo theo yêu cầu.

Cập nhật xong trường vào Mục Xử lý hàng đợi để duyệt việc mới cập nhật. Sau đó Kiểm tra lại một lần nữa các mục chi tiết như phần trên và đảm bảo các thông tin của từng cá nhân đơn vị đúng, chính xác và đầy đủ.
 Một số trường chưa nộp hồ sơ đề nghị nộp gấp theo quy định.

Thời gian hoàn thiện việc cập nhật trên Hệ thống thông tin của các trường hạn cuối là ngày 21/12/2017. 
Ngày 22/12/2017 Phòng GD&ĐT Kiểm tra chi tiết việc cập nhật của các trường trên tất cả các Mục của Hệ thống thông tin và có đánh giá, nhận xét mức độ đạt được của các trường lần thứ hai (Việc cập nhật dữ liệu trên Hệ thống thông tin là một tiêu chí đánh giá thi đua của Hiệu trưởng và nhà trường trong năm học 2017-2018).

 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./.

Nơi nhận :                                                                                 TRƯỞNG PHÒNG 
- Như trên;

-Website Phòng GD&ĐT;

- Lưu: VT, TCCB.
                                                                                             Nguyễn Phi Hùng

