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	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số:            /SGDĐT-TCCB              V/v rà soát, cập nhật dữ liệu trên 
phần mềm quản lý hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức và người lao động
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày      tháng 4 năm 2022 



                                 Kính gửi: 


- Hiệu trưởng trường Trung học phổ thông công lập;

- Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở.

Căn cứ Quyết định số 44/2013/QĐ-UBND ngày 10 tháng 10 năm 2013 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế quản lý Hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức Thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ công văn số 4727/UBND-KT ngày 14 tháng 11 năm 2019 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc tăng cường công tác cập nhật hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức;

Theo công văn số 1258/SNV-CCVC ngày 29 tháng 3 năm 2022 của Sở Nội vụ và danh sách rà soát kết quả nhập dữ liệu cán bộ, công chức, viên chức và người lao động, Sở Giáo dục và Đào tạo nhận thấy các đơn vị có thực hiện cập nhật dữ liệu trên phần mềm quản lý hồ sơ điện tử. Tuy nhiên, vẫn còn nhiều trường hợp lý lịch cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc thẩm quyền quản lý của đơn vị chưa được cập nhật đầy đủ theo mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06 tháng 10 năm 2008 (Danh sách kết quả rà soát đính kèm)
. 

Để đảm bảo quản lý đầy đủ thông tin hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức và người lao động, Sở Giáo dục và Đào tạo đề nghị các đơn vị thực hiện các nội dung sau:

1. Khẩn trương rà soát, cập nhật đầy đủ số lượng, nội dung lý lịch cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trên phần mềm quản lý hồ sơ điện tử (Phụ lục hướng dẫn đính kèm). 
2. Xuất danh sách cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (38 cột) từ phần mềm quản lý hồ sơ điện tử in trên khổ giấy A3 kèm theo Báo cáo kết quả rà soát, cập nhật gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo (Mẫu báo cáo đính kèm). 
Hạn chót gửi báo cáo kèm danh sách về Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Tổ chức cán bộ – Chuyên viên Nguyễn Thị Thu Hòa) chậm nhất là ngày 27 tháng 4 năm 2022. 
Trên đây là ý kiến của Sở Giáo dục và Đào tạo, đề nghị Thủ trưởng các đơn vị khẩn trương thực hiện./.
                                                                                       TL. GIÁM ĐỐC

Nơi nhận:




TRƯỞNG PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ
· Như trên;       
· Giám đốc Sở GDĐT (để biết);

· Lưu: VT, TCCB (NH).
                                                                                    Tống Phước Lộc
PHỤ LỤC
Hướng dẫn thực hiện cập nhật dữ liệu hồ sơ cán bộ, công chức, 
viên chức và người lao động 

(Kèm theo Công văn số             /SGDĐT-TCCB ngày       tháng 4 năm 2022 của Sở Giáo dục
 và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh)


I./ Căn cứ rà soát, cập nhật dữ liệu
- Căn cứ trên kết quả đã cập nhật hiện có của đơn vị.

- Căn cứ danh sách kết quả rà soát:

+ Danh sách kết quả rà soát gồm 68 cột, trong đó có 63 cột xác định kết quả nhập dữ liệu được mã hóa bởi ký hiệu số 0 và 1, quy ước định dạng 1 là đã cập nhật; 0 là chưa cập nhật.
+ Danh sách kết quả cập nhật dữ liệu của cán bộ, công chức, viên chức và người lao động sẽ gửi trực tiếp vào email Hiệu trưởng các Trường Trung học phổ thông công lập và Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở.
II./ Quy trình rà soát tại đơn vị
Bước 1: Đơn vị đăng nhập vào phần mềm quản lý hồ sơ điện tử, xuất File danh sách toàn trường (38 cột) từ phần mềm để xác định số lượng cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (viết tắt là CB-VC-NLĐ) đã cập nhật trên hệ thống so với số hiện có. (Nếu cần đưa CB-VC-NLĐ kiểm dò thì xuất lý lịch Mẫu 2c-BNV/2008 từng người để đối chiếu, cập nhật).
Bước 2: Đối chiếu số lượng CB-VC-NLĐ trên phần mềm và số lượng CB-VC-NLĐ theo bảng lương của đơn vị, lấy bảng lương tháng 4/2022 làm chuẩn (không tính số lượng hợp đồng theo Nghị định số 161). 

* Lưu ý: 
1. Các trường hợp hợp đồng theo Nghị định 161 (Hợp đồng Sở và hợp đồng trường) có trên hệ thống, đơn vị xóa khỏi hệ thống hoặc chuyển qua phần thông tin nghỉ việc do đối tượng này không còn thuộc thẩm quyền quản lý trên dữ liệu phần mềm của Sở Nội vụ. 

2. Trường hợp viên chức nghỉ hưu, nghỉ việc, đơn vị phải cập nhật trên hệ thống vào mục nghỉ hưu, nghỉ việc.
3. Trường hợp viên chức thuyên chuyển công tác trong phạm vi Thành phố Hồ Chí Minh thì đơn vị cũ có trách nhiệm cập nhật đầy đủ thông tin, đồng thời chuyển dữ liệu trên hệ thống về đơn vị mới tiếp tục cập nhật.

Bước 3: Sau khi đã xác định số lượng cập nhật trùng khớp với bảng lương viên chức số lượng người làm việc hiện có tại đơn vị. Đơn vị kiểm dò, đối chiếu với danh sách kết quả rà soát (68 cột) đã gửi qua email Thủ trưởng các đơn vị để báo cáo và cập nhật các nội dung còn thiếu đối với từng CB-VC-NLĐ. 
Thống nhất cách nhập như sau:

1. Nội dung nào không có: Nhập chữ “Không”, không để trống.

2. Nội dung nào có thông tin: Bắt buộc phải cập nhật đầy đủ. 

3. Kiểm tra chi tiết:

3.1. Thông tin chung (gồm các thẻ phía trên trong ô cửa sổ phần mềm):

* Thẻ “Thông tin nhân viên”: Kiểm tra, rà soát lại hết tất cả thông tin về họ tên, giới tính, CMND/CCCD, trình độ, bằng cấp, hình ảnh cá nhân, danh hiệu thi đua cao nhất. Trong đó, lưu ý về các nội dung thường bị sai hoặc bị báo lỗi:
- Địa chỉ nơi sinh, quê quán, hộ khẩu, nơi ở hiện tại: phải nhập đủ 3 cấp (Trường hợp nơi sinh, quê quán nước ngoài hoặc các tỉnh thành không có trong danh mục của hệ thống phải làm báo cáo khó khăn, vướng mắc khi nhập. Nếu không báo xem như đơn vị đã hoàn thành nội dung này mà không có vướng mắc)

- Ngày nhập ngũ/Ngày xuất ngũ (hệ thống bắt buộc nhập ngày), không nhập sẽ báo lỗi: 0. Do đó, đơn vị rà soát trường hợp nào có thì nhập. Không có, bỏ qua. 

- Chức vụ (chức danh):

+ Viên chức quản lý giáo dục: Nhập “Hiệu trưởng/ Phó Hiệu trưởng/ Giám đốc/ Phó Giám đốc”

+ Viên chức Giáo viên: Nhập “Giáo viên”, không nhập “TTCM/TPCM”
+ Viên chức Nhân viên: Nhập theo đúng tên gọi vị trí việc làm quy định tại Thông tư, không nhập theo mã chức danh nghề nghiệp. Nếu danh mục không có, nhập chức danh chung là “Nhân viên”

Ví dụ 1: Nhân viên Thư viện trường A được bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp Thư viên viên hạng IV. Nhập chức danh là “Nhân viên thư viện”, không nhập “Thư viện viên hạng IV”

Ví dụ 2: Nhân viên Thủ quỹ trường B được bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp cán sự. Nhập chức danh là “Nhân viên Thủ quỹ”, nếu danh mục không có  nhập chức danh chung là“Nhân viên”.

* Thẻ “Thông tin cơ quan”: Kiểm tra, rà soát, cập nhật lại hết tất cả thông tin trong hệ thống, không để trống nội dung. 

* Thẻ “Thông tin cơ quan”: Kiểm tra, rà soát, cập nhật lại hết tất cả thông tin trong hệ thống, không để trống nội dung. Trong đó, lưu ý về các nội dung thường bị sai hoặc bị báo lỗi:

* Thẻ “Đoàn – Đảng”: Kiểm tra, rà soát, cập nhật lại hết tất cả thông tin trong hệ thống, không để trống nội dung trong thẻ này (Lưu ý thông tin đòan viên và đảng viên). 

* Thẻ “Thông tin phụ cấp”: Kiểm tra, rà soát, cập nhật phụ cấp đối với CB-VC-NLĐ (nếu có).

3.2. Thông tin chi tiết (gồm các thẻ phía dưới trong ô cửa sổ phần mềm):

* Thẻ “Thêm mới”: Cập nhật thêm nhân sự mới (Nếu có mới thực hiện)

* Thẻ “Cập nhật”: Mỗi lần điều chỉnh, bổ sung nội dung nào, chọn “Cập nhật” để hệ thống lưu lại các thông tin đã được điều chỉnh, thay đổi. Nếu không chọn lệnh cập nhật sau khi sửa, hệ thống sẽ không lưu lại.
* Thẻ “Quá trình công tác”: Kiểm tra, rà soát, cập nhật đầy đủ quá trình công tác của cá nhân.
* Thẻ “Bằng cấp”: Kiểm tra, rà soát, cập nhật đầy đủ bằng cấp chuyên môn, chứng chỉ (Tin học, ngoại ngữ, chức danh nghề nghiệp, bồi dưỡng…) của cá nhân. Lưu ý: Chọn bằng cấp nào là bằng chính thì đánh dấu chọn vào ô “bằng chính” thì khi xuất dữ liệu sẽ ra bằng cấp đúng.

* Thẻ “Quan hệ gia đình”: Kiểm tra, rà soát, cập nhật đầy đủ quá trình công tác của cá nhân. (Lưu ý cập nhật đủ thông tin cha, mẹ, vợ/chồng, con cái, anh/chị/em)
* Thẻ “Khen thưởng”: Kiểm tra, rà soát, cập nhật đầy đủ quá trình khen thưởng của cá nhân hàng năm (hình thức khen thưởng tối thiểu là Lao động tiên tiến).
* Thẻ “Quá trình lương”: Kiểm tra, rà soát quá trình nâng lương với các Quyết định bổ nhiệm/Quyết định lương hiện hưởng. Quá trình tuyển dụng và bổ nhiệm ngạch, đơn vị có thể điều chỉnh, riêng qua trình nâng lương niên hạn/ trước niên hạn, hệ thống sẽ tự cập nhật sau khi có Quyết định nâng lương.
* Thẻ “Mẫu 2c”: Xuất lý lịch 2c của từng CB-VC_NLĐ để lưu trữ vào hồ sơ cá nhân hoặc phục vụ công tác về nhân sự.
Bước 4: Đơn vị xuất File danh sách toàn trường (38 cột) để thực hiện báo cáo và kết thúc quá trình rà soát, cập nhật dữ liệu./.
-------------------------------

	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG…………………


Số:            /BC-………..


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng 4 năm 2022 



Kính gửi: Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh
BÁO CÁO

Kết quả rà soát, cập nhật dữ liệu trên phần mềm hồ sơ điện tử cán bộ, 
công chức, viên chức và người lao động


Căn cứ Quyết định số 44/2013/QĐ-UBND ngày 10 tháng 10 năm 2013 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế quản lý Hồ sơ điện tử cán bộ, công chức, viên chức Thành phố Hồ Chí Minh;

Thực hiện công văn số …/SGDĐT-TCCB ngày … tháng 4 năm 2022 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc rà soát, cập nhật dữ liệu cán bộ, công chức, viên chức và người lao động, Trường…………báo cáo kết quả thực hiện như sau:

1. TÌNH HÌNH TRIỂN KHAI THỰC HIỆN

Trường………….. có/không thường xuyên kiểm tra, rà soát, bổ sung, cập nhật đầy đủ thông tin cán bộ, công chức vào phần mềm quản lý hồ sơ điện tử theo quy định; đảm bảo tính bảo mật hồ sơ, dữ liệu điện tử.

2. KẾT QUẢ THỰC HIỆN

- Đánh giá việc thực hiện Quy chế quản lý hồ sơ điện tử của đơn vị: 
Trường……………. phân công ………. phụ trách công tác nhân sự trực tiếp quản lý, cập nhật dữ liệu hồ sơ điện tử. Tính đến thời điểm báo cáo, đã cập nhật đầy đủ/chưa đầy đủ thông tin, dữ liệu đối với…<tổng số lượng CB-VC-NLĐ>.... hồ sơ cán bộ công chức theo biên chế số lượng người làm việc hiện có. 

- Thực trạng số lượng, chất lượng dữ liệu hồ sơ điện tử:

+ Số lượng, chất lượng: Trường…………….. đã cập nhật đầy đủ/chưa đầy đủ thông tin …<tổng số lượng CB-VC-NLĐ hiện có>....  hồ sơ vào phần mềm hồ sơ điện tử (VPN), thông tin dữ liệu hồ sơ điện tử được lưu trữ trên máy tính tại bộ phận quản lý nhân sự. 
- Kết quả cập nhật, khắc phục theo danh sách (kèm công văn số…../SGDĐT-TCCB) 

1) Về cập nhật nơi sinh, quê quán, hộ khẩu, nơi ở hiện tại:

- Tổng số CB-VC-NLĐ được báo lỗi: …..

- Tổng số CB-VC-NLĐ được khắc phục: ……

- Tổng số CB-VC-NLĐ chưa được khắc phục: ….

Lý do chưa khắc phục:

Ví dụ: Có 02 trường hợp nơi sinh, quê quán tại nước ngoài (Campuchia, Lào). Địa danh nơi sinh, quê quán không có trong phần mềm, đơn vị nhập không nhập trực tiếp vào dữ liệu này mà nhập vào ô ghi chú, cụ thể:

- Bà Nguyễn Văn A, Mã nhân viên:…… ., quê quán: Campuchia;
- Bà Nguyễn Văn B, Mã nhân viên:…… ., quê quán: Lào;

2) Về cập nhật ngày nhập ngũ, ngày xuất ngũ:

- Tổng số CB-VC-NLĐ được báo lỗi: …..

- Tổng số CB-VC-NLĐ được khắc phục: ……

- Tổng số CB-VC-NLĐ chưa được khắc phục: ….

Lý do chưa khắc phục: Phần mềm quy định nhập ngày/tháng/năm, cá nhân không có nội dung này, không thể cập nhật.

3) Về cập nhật ngày vào đảng:

- Tổng số CB-VC-NLĐ được báo lỗi: …..

- Tổng số CB-VC-NLĐ được khắc phục: ……

- Tổng số CB-VC-NLĐ chưa được khắc phục: ….

Lý do chưa khắc phục: Phần mầm quy định nhập ngày/tháng/năm, cá nhân không có nội dung này, không thể cập nhật.

4) …<các nội dung khác theo danh sách>..
- Tình trạng trang thiết bị phục vụ công tác quản lý dữ liệu hồ sơ điện tử:  Trường………sử dụng 01 máy tính có cấu hình………,cài đặt phần mềm Cisco AnyConnect Secure Mobility Client, đảm bảo/chưa đảm bảo khả năng kết nối hệ thống internet.

- Công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức trực tiếp làm công tác quản lý hồ sơ điện tử: Bộ phận được phân công phụ trách chủ động cập nhật thông tin dữ liệu, nâng cao năng lực, chuyên môn nghiệp vụ nhằm đảm bảo thực hiện nhiệm vụ quản lý, khai thác hồ sơ điện tử theo kế hoạch của quận và Thành phố.

Trên đây là Báo cáo của Trường……… về kết quả rà soát, cập nhật dữ liệu cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (Danh sách trích xuất từ phần mềm hồ sơ điện tử đính kèm)./.

	Nơi nhận:
· Như trên;       

· Lưu: VT, ….
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� Danh sách kết quả cập nhật dữ liệu của cán bộ, công chức, viên chức và người lao động sẽ gửi trực tiếp vào email Hiệu trưởng các Trường Trung học phổ thông công lập và Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở.








