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   Độc lập- Tự do- Hạnh phúc 
                                                                        

               Số:  08          /NV                           Bình Chánh, ngày 03  tháng  01  năm 2018

	   Kính gửi:
	Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị:
- Các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân Huyện;
- Các đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân Huyện;
- Các trường Mầm non, Tiểu học, THCS và các đơn vị khác thuộc sự nghiệp giáo dục công lập;

- Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn.


Căn cứ Quyết định số 04/2013/QĐ-UBND, ngày 13 tháng 12 năm 2013 của Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh về ban hành Quy chế quản lý Hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức (gọi tắt là phần mềm quản lý Hồ sơ điện tử);

Thực hiện Điều 8 của Quyết định số 04/2013/QĐ-UBND, ngày 13 tháng 12 năm 2013 của Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh về nguyên tắc quản lý Hồ sơ điện tử:

1. Cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân Huyện và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn theo phân cấp về công tác quản lý cán bộ, công chức, viên chức có trách nhiệm cập nhật kịp thời, chính xác và đầy đủ thông tin cán bộ, công chức, viên chức hiện có mặt theo biên chế được giao vào phần mềm quản lý Hồ sơ điện tử.

2. Hồ sơ điện tử được quản lý, sử dụng và bảo quản theo chế độ tài liệu mật do Nhà nước quy định, chỉ những người được cơ quan, đơn vị hoặc người có thẩm quyền quản lý Hồ sơ điện tử đồng ý bằng văn bản mới được nghiên cứu, sử dụng và khai thác Hồ sơ điện tử.

3. Thông tin trong Hồ sơ điện tử phải thống nhất với hồ sơ giấy; Hồ sơ điện tử có giá trị tương đương hồ sơ giấy.

Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Thường trực Ủy ban nhân dân Huyện tại Quyết định số 04/2013/QĐ-UBND, ngày 13 tháng 12 năm 2013 và các Văn bản chỉ đạo về việc rà soát cập nhật dữ liệu phần mềm Quản lý Hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức; Qua theo dõi, kiểm tra và trích xuất dữ liệu mẫu 2C cán bộ, công chức, viên chức từ phần mềm Quản lý Hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, đơn vị; Phòng Nội vụ xét thấy vẫn còn tình trạng cập nhật thông tin về cán bộ, công chức, viên chức chưa kịp thời, chưa chính xác và chưa đầy đủ thông tin dẫn đến việc trích xuất dữ liệu từ phần mềm Quản lý Hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức là không đảm bảo theo yêu cầu.

Nhằm khai thác sử dụng phần mềm quản lý Hồ sơ điện tử cho công tác tổng hợp, thống kê, báo cáo trình độ chuyên môn, lý luận chính trị phục vụ cho đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn Huyện; Nay Phòng Nội vụ thông tin đến Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn về tình hình cập nhật dữ liệu cán bộ, công chức, viên chức được trích xuất từ phần mềm Quản lý Hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức tại cơ quan, đơn vị (Đính kèm danh sách tổng hợp tình hình đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức được trích xuất từ phần mềm). Bên cạnh đó để thông tin trong Hồ sơ điện tử phải thống nhất với hồ sơ giấy, Phòng Nội vụ đề nghị Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn quan tâm chỉ đạo thực hiện nghiêm Điều 8 của Quyết định số 04/2013/QĐ-UBND, ngày 13 tháng 12 năm 2013 của Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh đảm bảo đầy đủ, chính xác với các nội dung sau:
+ Về thông tin nhân viên (bao gồm: thông tin cá nhân, thông tin trình độ giáo dục phổ thông, thông tin thành phần bản thân – thông tin liên lạc, đặc điểm lịch sử bản thân, thông tin sức khỏe và thông tin khác);

+ Về thông tin cơ quan (bao gồm: loại cán bộ, ngày bổ nhiệm, ngày tuyển dụng, ngày vào cơ quan hiện nay, nghề nghiệp tuyển dụng, công việc chính được giao và cơ quan tuyển dụng);

+ Về thông tin Đảng – Đoàn (bao gồm: ngày vào đoàn, nơi vào đoàn, ngày vào đảng, tại đảng bộ, tại chi bộ và ngày vào đảng chính thức);

+ Về thông tin phụ cấp (cập nhật tất cả các loại phụ cấp (nếu có));

+ Về quá trình công tác (bao gồm: mốc thời gian, đơn vị công tác, chức vụ từ thời điểm cán bộ, công chức tham gia công tác đến thời điểm hiện tại);
+ Về bằng cấp (bao gồm: Tên trường đào tạo, Chuyên ngành đào tạo, Thời gian đào tạo, Hình thức đào tạo và Văn bằng, chứng chỉ được nhận sau đào tạo);
+ Về quan hệ gia đình (bao gồm: tất cả các mối quan hệ bản thân và tất cả các mối quan hệ về bên vợ hoặc bên chồng (nếu có))
+ Về quá trình lương (bao gồm: bậc, hệ số và thời gian các mốc nâng bậc lương, tối thiểu phải cập nhật ít nhất 3 mốc nâng lương gần nhất); 
+ Về quá trình Khen thưởng (bao gồm: số quyết định, danh hiệu khen thưởng và hình thức khen thưởng)  
+ Về kỷ luật (nếu có);
+ Về đánh giá xếp loại cán bộ, công chức, viên chức (bao gồm: năm đánh giá, ngày đánh giá, người đánh giá, kết quả đánh giá và ý kiến nhận xét)

Thời gian hoàn thành thông tin trên phần mềm trước ngày 08 tháng 01 năm 2018, sau thời gian trên Phòng Nội vụ sẽ trích xuất dữ liệu và báo cáo Thường trực Ủy ban nhân dân Huyện về tình hình cập nhật thông tin cán bộ, công chức, viên chức vào phần mềm. Trường hợp nếu phần mềm không được cập nhật đầy đủ, chính xác tùy theo tính chất, mức độ Phòng Nội vụ sẽ tham mưu Thường trực Ủy ban nhân dân Huyện xem xét, xử lý theo quy định./. 
	Nơi nhận:

- Như trên;   

- TTUB (b/cáo);                                                           

- Lưu VT, PNV(Đ).                                                                 
	
	TRƯỞNG PHÒNG

(Đã ký)
Dương Thị Uyên Chi


V/v thông tin tình hình cập nhật dữ liệu 


cán bộ, công chức, viên chức tại cơ quan, đơn vị trên phần mềm Quản lý Hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức  








