HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN
BÁO CÁO THỰC TRẠNG ĐỘI NGŨ CB-CC-VC-NLĐ

1. Danh sách báo cáo tất cả nhân sự của toàn đơn vị có tên trên bảng lương. Sắp xếp danh sách theo thứ tự:

- Hiệu trưởng

- Phó hiệu trưởng

- Giáo viên

- Nhân viên (biên chế)

- Nhân viên (HĐ quận)

- Nhân viên ( HĐ 68 – nếu có)

2. Cột 3 và 4 lưu ý nhập ngày tháng năm sinh theo từng cột giới tính nam, nữ

Quy cách gõ: dấu nháy, 2 số ghi ngày, 2 số ghi tháng, 4 số ghi năm sinh.

Ví dụ: ‘01/05/1968
3. Các cột 6 – 7 – 8 – 9 : Ghi cụ thể tháng, năm vào ngành như trong ví dụ (thông tin phải đúng và trùng khớp với Quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động thử việc). Gõ dấu nháy trước khi gõ số. Ví dụ: ‘09/1995
4. Cột 10 và 11: ghi đúng tên ngạch như trên quyết định hiện hưởng và hệ số lương hiện hưởng.

5. Cột 12 và 13: thực hiện theo ví dụ. Lưu ý cột 13 ai tốt nghiệp sư phạm thì ghi rõ chữ SP phía trước như trong ví dụ.

6. Cột 14 và 15: Thực hiện theo ví dụ đã hướng dẫn. Căn cứ theo Thông tư 06 và Thông tư 16 về quy định danh mục vị trí việc làm cho các trường học.

7. Cột 16-17-18: Nhập chính xác kết quả xếp loại của CC-VC. Đối với các Hiệu trưởng chưa có kết quả đánh giá thì ghi kết quả tự đánh giá của cá nhân HT năm học 2018-2018.

Trên đây là hướng dẫn thực hiện báo cáo. Đề nghị các đơn vị thực hiện cẩn thận, chính xác. Người lập bảng và Thủ trưởng đơn vị chịu trách nhiệm về các thông tin trên báo cáo.

Hạn nộp: 10 giờ 00 sáng thứ Sáu 27/07/2018. Nộp 02 bản in và gửi file về địa chỉ mail công vụ : trtthien.tanbinh@tphcm.gov.vn
Người nhận: Cô Trung Hiền – Bộ phận Tổ chức PGDĐT.

Trân trọng thông báo./.

