UBND HUYỆN EAKAR       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
     PHÒNG GD&ĐT                               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                   
    Số: 571/CV-PGDĐT                        Ea Kar, ngày 01tháng 11 năm 2018
V/v rà soát, bổ sung, kiện toàn 

hồ sơ quản lý viên chức.

Kính gửi: 
- Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS, PTDTNT THCS trong huyện Ea Kar.

Qua thực tế công tác kiểm tra việc quản lý, lưu trữ hồ sơ viên chức tại các trường MN, TH, THCS, PTDTNTTHCS trong huyện hiện nay còn bộc lộ một số hạn chế. Vì vậy, nhằm rà soát, bổ sung, kiện toàn hồ sơ quản lý viên chức tại các trường MN, TH, THCS, PTDTNTTHCS trên địa bàn huyện Ea Kar đúng theo quy định. Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS, PTDTNTTHCS trong huyện thực hiện một số nội dung sau:
1. Giao cho nhân viên văn thư, nhân viên kế toán của đơn vị thực hiện việc rà soát, bổ sung, kiện toàn hồ sơ quản lý viên chức của đơn vị mình theo đúng quy định gồm:

- Lý lịch viên chức (Theo mẫu 2C-BNV/2008, cuốn lý lịch viên chức hoặc mẫu được in từ phần mềm PMIS có ký, đóng dấu của Hiệu trưởng nhà trường).

- Bằng tốt nghiệp THPT, TC, CĐ, ĐH, các chứng chỉ (photo).

- Các quyết định liên quan đến cá nhân như: tuyển dụng, nâng lương, chuyển công tác, thâm niên, bổ nhiệm…(photo).

- Phiếu nhận xét, đánh giá viên chức hàng năm.

- Hợp đồng lao động đối với viên chức (đã thực hiện)

- Giấy khai sinh, CMND, Sổ BHXH và các tờ rời (photo)

Tất cả các hồ sơ nói trên được đựng trong bì hồ sơ cứng, mầu nâu để tránh nhàu, nát.

2. Nhà trường thực hiện việc kiểm tra, đối chiếu với bản chính và chịu trách nhiệm về tính chính xác của các hồ sơ do viên chức cung cấp.

3. Đề nghị các trường hoàn thành việc rà soát, bổ sung, kiện toàn hồ sơ quản lý viên chức trong tháng 11/2018.  Bộ phận Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo sẽ đi kiểm tra thực tế tại các đơn vị, báo cáo kết quả về lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo theo quy định.
Nhận được công văn này, đề nghị Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS, PTDTNTTHCS trên địa bàn huyện triển khai thực hiện./.
Nơi nhận: 





  
 TRƯỞNG PHÒNG  

- Như Kính gửi (để t/h);
- Lưu: VT, TCCB.






 (Đã ký) 








 Lâm Thị Phúc Dung

