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Số :  260  /GDĐT-TC
Về đề nghị các đơn vị cấp tài khoản cho CB-GV-NV và thực hiện nhập liệu bổ sung thông tin nhân sự vào hệ thống quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Quận 12, ngày  03  tháng 4  năm 2017



			Kính gửi :
					- Hiệu trưởng các trường Mầm non – Mẫu giáo;
					- Hiệu trưởng các trường Tiểu học;
					- Hiệu trưởng các trường Trung học cơ sở;
					- Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc.

	 Căn cứ văn bản số 924/GDĐT-TC ngày 24 tháng 3 năm 2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về đề nghị các đơn vị cấp tài khoản cho CB-GV-NV và thực hiện nhập liệu bổ sung thông tin nhân sự vào hệ thống quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS.
	Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị các đơn vị thực hiện các nội dung sau:
1. Cấp tài khoản cho từng cá nhân để thực hiện cập nhật bổ sung đầy đủ thông tin nhân sự vào hệ thống quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS
a) Hướng dẫn cách cấp tài khoản cá nhân
Người quản trị đăng nhập vào hệ thống ePMIS của đơn vị mình thực hiện cấp tài khoản cho cá nhân theo hướng dẫn tại trang 51, 52 của tài liệu tập huấn. Người quản trị có thể sử dụng tên đăng nhập của cá nhân là số hiệu của người đó hoặc chỉnh lại thành tên viết tắt của cá nhân đó, password tạo ban đầu nên đặt chung và đơn giản, sau khi mỗi cá nhân đăng nhập thành công yêu cầu giáo viên đặt lại password của mình.
· Lưu ý: tên đăng nhập phải chọn đúng cá nhân trong danh sách nhân sự của đơn vị, ở phần nhóm quyền admin chỉ phân quyền cho cá nhân ở mục cập nhật thông tin bản thân  không phân quyền Quản trị cho cá nhân.
b) Triển khai bổ sung thông tin các quá trình của cá nhân
	Sau khi hoàn tất cấp tài khoản cá nhân của đơn vị mình đề nghị admin hướng dẫn cá nhân vào website: http://vnemis.edu.vn/epmis/ tải ứng dụng về máy tính đăng nhập tài khoản cá nhân và bổ sung các thông tin cá nhân mình ở phần các quá trình của mục Hồ sơ quá trình.
2. Về nhập liệu thông tin tài chính
	Các đơn vị thực hiện nhập thông tin tài chính ở Mục thông tin chung của đơn vị, chọn phần cập nhật thông tin tài chính . Số tài chính nhập vào là toàn bộ nguồn kinh phí thường xuyên của năm tài chính (ví dụ năm học 2016-2017 thì nhập số liệu quyết toán của năm tài chính là năm 2016).
Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị thủ trưởng các đơn vị chỉ đạo thực hiện nghiêm túc các nội dung theo hướng dẫn ở trên và kết thúc công tác nhập liệu vào hệ thống quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS trước ngày 10/4/2017. Nếu có những vướng mắc trong quá trình triển khai thực hiện các đơn vị liên hệ về phòng Giáo dục và Đào tạo bộ phận Tổ chức (Cô Hồng Cúc) hoặc thầy Nguyễn Vũ Trang Kiên (Giáo viên trường THCS Trần Hưng Đạo) để được hướng dẫn./.
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