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So: 72/SGDDT-TCCB Binh Duong, ngay 16 thang 01 nam 2015
V/v huéng dan thuc hién chuong trinh
quan ly nhan sy nganh gido duc va
dao tao (PMIS) qua mang internet

Kinh gui:
- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thi xa, thanh phé;
- Céc truong trung hoc pho thong;
- Céc truong trung cip chuyén nghiép;
- Trung tdm Ngoai ngii-Tin hoc va Boi dudng nghiép vu tinh BD;
- Trung tam Gido duc thuong xuyén tinh;
- Céc trung tdam GDTX-KT-HN huyén, thi xa.

Can ct chi dao ctua Bo Gido duc va Pao tao vé viéc xdy dung co so dit liéu
va thuc hién chuong trinh quan ly nhan sy nganh gido duc va dao tao (PMIS);

Can ctt Cong van sd 2438/BGDDT-NGCBQLGD ngay 24/4/2012 cua B
Gi4o duc va Pao tao vé viéc dinh ky béo cao doi ngii nha gido va can bd quan 1y co
sO giao duc va gui co s¢ dir licu PMIS;

Can ctr Ké hoach s6 967/KH-BGDDT ngay 29/10/2014 cta Bo Giao duc va
Pao tao vé viéc tap huan phan mém PMIS qua mang;

Can ctr ndi dung tdp huin chuong trinh quan 1y nhan su nganh gido duc va
dao tao (PMIS) qua mang internet tai S& Gido duc va Pao tao tinh Binh Duong
ngay 07/11/2014,

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Binh Duong huéng dan cac don vi thuc hién
chuong trinh PMIS qua mang internet nhu sau:

1. Phan cong nguoi thwe hién

Mbi don vi phai phan cong hai nguoi phu trach nhu sau: Mot ngudi trong
Ban Lanh dao chiu trach nhiém quan 1y, chi dao cong tac nay, phai la nguoi biét sir
dung chuong trinh va khai thac co s¢ dit liéu (CSDL) dé theo doi, kiém tra; Mot
nguoi tryc tiép phu trach thuc hién chuong trinh va CSDL, yéu cau phai la cong
chirc, vién chtic ¢6 tinh than trach nhiém cao, c6 kién thtrc vé tin hoc va dam bao
tinh chinh xac trong cong viéc.

Thu trudng cac don vi ¢ trach nhiém don doc viéc thyc hién, kiém tra, giam
sat chat ché viéc st dung chuong trinh va khai thac CSDL, déng thoi phai biét st
dung chuong trinh va khai thac CSDL dé phuc vu cho cong tac quan Iy mot cach
c6 hiéu qua.

2. Cai dat, sir dung chwong trinh

a) Tai liéu hudng dan st dung, thuc hién chuong trinh

Cac don vi tai tai liéu hudng dan st dung, thuc hién chuong trinh tai dia chi
website http://www.mediafire.com/folder/vikghi4ozd2ys.



http://www.mediafire.com/folder/vlkghi4ozd2ys

b) Péi véi chuong trinh

Vira qua, nganh gido duc va dao tao tinh Binh Duong da tap huin, hudng
dan cho cac don vi thuc hién viéc cap nhat CSDL PMIS qua mang internet vVao
ngay 07/11/2014, vi vay, cac don vi chi can chay chuong trinh PMIS online va
ding nhdp bang tai khoan do S& Gido duc va Pao tao cung cap dé thuc hién
chuong trinh tryc tiép qua mang internet, cap nhap CSDL tryc tiép vao may server
dit tai SO, khong can cai dit chwong trinh PMIS. Do d6, tir ngay 07/11/2014, tat ca
cac don vi phai thuc hién viéc cap nhat CSDL chuong trinh PMIS qua mang.

Cac don vi tai thy muc chay chuong trinh PMIS online tai dia chi website
http://www.mediafire.com/folder/9mgvaik4k7gly (phién ban nay da nhap duoc sd
chtrng minh nhan déan 12 chir s).

¢) Tai mdi don vi phai dam bao it nhat c6 01 may tinh duoc cai dat va dang
st dung chuong trinh PMIS offline dé phuc vu cho viéc luu trit CSDL PMIS, khai
thac, sir dung CSDL PMIS nham phuc vu cac cong tac khac tai don vi.

d) Bam bao viéc bao quan an toan va tinh bao mat CSDL theo quy dinh:

Nguoi quan ly, chi dao va nguoi st dung chuong trinh PMIS phai chiu trach
nhiém vé tinh bao mat, an toan CSDL va chuong trinh.

e) Péi voi cac Phong Gido duc va Pao tao:

- Trién khai viéc thyc hién chuong trinh PMIS online dén tét ca cac don vi
truong Mam non, Tiéu hoc va THCS, phai to chirc tap hudn, cung cap tai khoan va
mat khau cho timg don vi do S& Gido duc va Pao tao da cung cap, hudng dan cic
don vi thuc hién sir dung, cdp nhat, khai thic chuong trinh PMIS qua mang
internet.

- Yéu cau céac don vij thuc hién cac noi dung quy dinh tai diém a, diém b,
diém c, diém d muc nay.

- Thudng xuyén kiém tra CSDL PMIS online, don doc cac don vi thyc hién
chuong trinh, cap nhat CSDL that chinh xac nham tung budc chuan hoa hé théng
CSDL toan nganh.

3. B6 sung co sé dir liéu ddi véi cac cong chire, vién chirc, nhan vién hop
dong méi vao nganh hoic méi chuyén tir tinh khac dén

- Huéng dan cac cong chuc, vién chirc, nhan vién méi hop dong (bao gdm
ca hop dong c6 thoi han), méi tuyén dung hodc chuyén tir tinh khac, nganh khac
dén phai thuc hién “phiéu ké khai thong tin nhan su” theo mau quy dinh cta Bo
Giao duc va bao tao.

- Nhap méi co so dir liéu vao chuong trinh quan ly PMIS.

- Lap danh sach bo céo ting so voi CSDL hién c6 (theo mau).

- D6i v6i nhitng ngudi méi tuyén dung nhung di c6 hop dong lam viéc trong
nganh gido duc va dio tao Binh Duong trong nim hoc trudc d6 (c6 quyét dinh hop
ddng cua S Gido duc va Pao tao hoic cia UBND huyén, thi xi, thanh phd) thi
khong phai nhdp méi ma co sé dit liéu phai duoc chuyén sang tir don vi cong tac
cii. Do d6, cac don vi phai nim rd ting trudng hop dé bao cao S¢ Gido duc va Pao
tao chuyén CSDL ctia cong chtrc, vién chirc nay vé don vi minh.



http://www.mediafire.com/folder/9mgvaik4k7qly/PMIS_ONLINE

4. Cap nhat CSDL d6i véi cong chirc, vién chirc thuyén chuyén trong
tinh, nghi hwu, nghi viéc, chuyén di noi khac

Khi ¢6 cong chirc, vién chire thuyén chuyén cong tac giita cac don vi trong
tinh (tit ca cac cap hoc) thi viéc xur Iy co s& dit liéu cua coéng chirc, vién chirc ndy
duoc thuc hién nhu sau:

- Dbi v6i trudng hop cong chire, vién chirc thuyén chuyén giita cac don vi
trye thugc Phong thi Phong Gido duc va Dao tao thuc hién.

- Dbi véi truong hop cong chirc, vién chirc thuyén chuyen gilta cac don vi
tryc thudc S&, thuyén chuyén giita cac huyén, thi x4, thanh phd trong tinh thi S¢
Gido duc va bao tao thuc hién.

- Béi véi truong hop cong chue, vién chire nghi huu, nghi viéc, chuyén cong
tac di noi khac (chuyén ra ngoai tinh hodc chuyén nganh khac) thi don vi thuc hién
theo cac nghiép vu tuong ung.

- Cach thuc hién nhu sau:

Vao menu “3. Nghiép vu”, chon “Thuyén chuyén can bo”, tiép theo 1a chon
muc nghi¢p vu tuong Ung (“Chuyén no1 bo” hoac “Chuyén di no1 khac” hoac
“Nghi huu” hoac “Nghi viéc”), chon don vi dang cong tac, chon tén c4 nhan can
chuyén, chon ngdy chuyén, 1y do chuyén, don vi chuyén dén (néu thuyén chuyén
trong tinh), cudi cung 1 chon “Thuc hién”.

5. Cap nhat co sé dir li¢u

- Kiém tra CSDL vé s6 luong cong chire, vién chie, nhin vién cho dung véi
bang luong hién tai ctia don vi: Khi ¢ tinh trang thira, thiéu sd nguoi so véi bién
ché hién c6 thi 1ap danh sach theo miu va cap nhat CSDL nhu muc 3 va muc 4 néu
trén dé dam bao chinh xé4c ca vé sd luong 1an nhitng thong tin cia timg c& nhan
trong toan don vi.

- Cap nhat chinh xac toan b co s¢ dir liéu va sao luu dinh ky theo timg quy.

- Nhiéu thong tin ctia c4 nhan d nhap trude d6 nhung dén thoi diém bao cdo
c6 sy thay doi thi phai cap nhat lai (diéu chinh, b sung) cho diy du, chinh xac.

Vi tinh chat quan trong cta chuong trinh quan 1y cong chuc, vién chic va
nhan vién nganh gido duc va dao tao (PMIS), day la chuong trinh quan ly, luu gitr
va tra ctru thong tin ciia cong chure, vién chire va nhan vién toan nganh nén thong
tin ca nhan phai dam bao dugc cap nhat day du, kip thoi va chinh xéac, dung theo
bién ché hién co clia don vi tai mdi thoi diem béo céo.

* Quy dinh vé thoi gian cip nhit co sé dir liéu PMIS:

- Tir ngay 15/01/2015 dén ngay 15/02/2015: Cac don vi tién hanh cap nhat
CSDL cho 04 trang thong tin chinh ciia timg c4 nhan trong chuong trinh, bao gom
ca anh cua cé nhan (1. Thdng tin ca nhan; 2. Tuyén dung — Poan — Pang; 3. Trinh
d6 chuyén mon; 4. Thong tin lwong, phu cap).

- Tir 16/02/2015 dén ngay 31/3/2015: Cac don vi tién hanh cap nhat CSDL
cho 18 qua trinh con lai cta tirng ca nhan c6 trong chuong trinh (Qua trinh hudng
lrong, Qua trinh cong tac, Qua trinh dao tao, Quan hé gia dinh, ...).



Luu y: Trong ndi dung vé qué trinh “Quan h¢ gia dinh” can diéu chinh “Loai
quan h¢” cho chinh xac, dung theo mdi quan hé v6i c4 nhan vi chuong trinh da bo
sung, thay d6i ma quan hé gia dinh so voi chuong trinh trude ddy nén c6 mot sd
“Loai quan h¢” khéng con chinh xac.

6. Sao luu co s& dir li€u
- Sao luu dinh ky hang quy vao thang cudi quy (Iuu khong thoi han).
- Dit liéu dugc sao luu phai duoc luu giit & nhiéu noi khac nhau nhu:
+ Phan vung trén mdy vi tinh khac phan ving hé thdng (trén 6 clng -
khac 6 dia C);
+ Pia CD, DVD, USB, 6 cimg di dong, ...;
+ May tinh khéc, . . .
- Dit li¢u phai dugc luu gitt theo cay thu muc nhu sau:

LUU _CSDL_PMIS (TEN_DON_VI) .....
T Nam 2012 ...
—— Nam_2013 ...

—— Nam_2014

- Q1 2014

- Q2 2014

—— Q3 2014

L Q4 2014

. Nam_ 2015

| Q1 2015

| Q2_2015

| Q3 2015

L Q4 2015

L Nam_....

- Cach thyc hién sao luu CSDL: Pang nhap vao chuong trinh PMIS online,
chon muc “5. Cong cu”, chon “Trich chon thong tin don vi”, chon duong dan dén
noi chtra thu muc sao Iuu.

7. Bao cao co s6 dir liéu

a) Thoi diém bao cdo: Bo cao dinh ky hang quy tir ngay 15 dén ngay 20
ctia thang cudi hang quy.

b) Ho so bao cao: Gom ¢

- Vin ban bao cao: Ghi rd nhitng ndi dung c6 thay d6i so véi lan bao cio
truoc (c6 xac nhan cua Thu truong don vi).

- Danh sach lanh dao va can bg phu trach chwong trinh PMIS: Cac don
vi phai gui danh sach nhiing ngudi dugc phan cong chiu trach nhiém, phu trach
thie hién chuong trinh vé S& Gido duc va Pao tao (Phong TCCB) theo mau:



DANH SACH CAN BQ PHU TRACH PMIS NAM ........
5 102 1 T 4

Chtrc vu/| Trinh do . o . SO nam

STT| Hovatén | Chtc | chuyén anh d Dién thoai Bl?n Ehoal Email tham gia
2 Tinhoc | coquan | didong
danh mon PMIS

Can b l1anh dao chiu trach nhiém chi dao thuc hién chuong trinh

Can bg, giao vién phu trach truc tiép thuc hién chuong trinh

Thu truong don vi

- Danh sach CC, VC, NV ting/giam cin xir ly trong CSDL: Cac don vi
1ap danh sach bao cao ting, giam vé S Gido duc va Dao tao gdm 02 loai: Cong
chure, vién chtrc, nhan vién hop dong giam can xur 1y dit liéu gom thuyén chuyén
di, chuyen di sang nganh khac, nghi viéc, nghi huu, bi ky lut bugc thoi viée, thoi
hop dong .. ; cong chirc, vién chuc, nhan vién hop ddng tang can xu 1y dir liéu
g6m thuyén chuyen dén, tuyén moi, hop dong mdi,..... (theo mau):

DANH SACH TANG, GIAM CAN XU LY TRONG CSDL

D 101 1 T4 N
- Tong bién ché bao cao quy trude: ....... nguoi;
- Tong bién ché hién co: ....... nguoi.
Pon vi
\ dang coéng tac | Chuc | Ngay | Tr.do Mén Ly do Ngay Lo
STT Ho va tén trudce khi tang/ | danh | sinh CM dao tao | tang/giam | ting/giam Ghi chd
sau khi giam
I/ Phan ting
01
02
I/ | Phan giam
01
02

Thu truéng don vi




- Cac phu luc bao cio trong chuwong trinh PMIS (Menu “4. Bio cd0” —
“Bao cao tong hop”)

STT | Tén phu luc Tiéu dé bao cao/ndi dung béo céo
1 | Phuluc 01 Théng ké s liéu phat trién chat luong can bo, vién chuc
2 | Phu luc 02 Théng ké hién trang gido vién thira thiéu
3 |Phuluc 03 |Thong ké két qua danh gia, xép loai can bo, vién chirc
4 | Phuluc04 |BA&o c4o danh sach vién chirc duoc tuyén dung theo nim
5 | Phuluc 05 |Béo cao danh sach vién chirc
6 | Phuluc 06 |Bao céo sb luong, chat lugng vién chuc
7 | Phuluc 07 |Béo céo két qua thyc hién nang bac luong ddi vai can bo, vién chire

B4o céo két qua thyuc hién ché do phu cép tham nién vuot khung doi

Phu luc 08 AR .
voi can by, cong chuc. ..

O | ©o

Phu luc 09  |Bdao céo chat luong dang vién

10 | Phulyc 10 |Thong ké can bd vién chirc theo chirc danh

11 |Phuluc 12 |Béo cdo dy trii quy luong va phu cp

12 | Phuluc 14 |Thong tin tinh hinh do1 ngti

13 | Phuluc 15a |Danh sach cén bg, cong chirc, vién chirc dang tham gia céac khoa....

14 | Phu luc 15b |Danh sach can bo, cong chirc dang tham gia cac khoa bodi dudng.. ..

15 | Phulyc 17 |Céc sang kién kinh nghiém

16 | Phuluc26 |Bang tong hop luong

17 | Phu luc 27 Théng ké sb can bd, gido vién nghi viéc

18 | Phuluc 29 |Danh sach can bg, gido vién nghi vi¢c

19 | Phuluc 30 |Danh sach can bo, vién chirc c6 sai sot trong ho so dién tir

20 |Phuluc31 |Bdo cdo sd lugng, chét lugng vién chuc

c) Mot so van dé can luu y khi bao cao

- Cac don vi phai cap nhat CSDL, kiém tra tinh chinh xac cua cic bao cao
(sé liéu trong bao cao phai dung véi sb thuc té ctia don vi tai thoi diém bao cao).
Lanh dao don vi phai ky tén, dong diu, ghi & ho tén trong cic bao cao khi gui vé
co quan cap trén.

- Cac phu luc ¢6 s6 liéu “Khong xac dinh” ma 16n hon 0 (khong) thi can phai
kiém tra, cip nhat lai thong tin c4 nhan vé “Cong viéc dugc giao”, “Cong viéc hién
nay”, “Phan cong giang day Nhiém vy (Mon day)”.

- Cac bao céo can gui:

+ Cac truong gui toan by bao cdo cac phu luc cho Phong Giao duc va Pao
tao ddi véi cac don vi trudng Mam non, Mau gido, Tiéu hoc va THCS; gui cho S¢
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Gido duc va Pao tao d6i v6i cac truong THPT, cac trudng Trung cap chuyén
nghiép, c&c Trung tam . Cac bao cao nay phai duogc luu tai Phong Gido duc va Pao
tao hodc So Gido duc va Pao tao theo phan cép quan 1y;

+ Cac Phong Gido duc va Pao tao guri vé S& Gido duc va Pao tao phu luc 01
va phu luc 06. Cac bao cao nay sé dugc luu tai S& Giao duc va Pao tao. Yéu cau
cac don vi Phong Gido duc va Pao tao phai kiém tra viéc cap nhat co s¢ dir licu
cong chtrc, vién churc ctia cac don vi trudce khi in cac bdo cdo gui vé So;

+ Phong Gido duc va Pao tao tong hop thong tin cac 18i, cac sd liéu khong
chinh xé4c va cac dé xuat (néu co) giri vé S¢ kém theo bao céo.

d) Lwuy

- Pon vi ndo bao cdo cham tré hoic bao cdo theo dung thoi gian quy dinh
nhung co s¢ dir li¢u khong c6 cap nhat hodc cap nhat khong chinh xac thong tin thi
xem nhu chua bao céo.

- Viéc thuc hién chuong trinh PMIS la mot trong nhitng ti€u chi dé xét thi
dua cudi nam cua don vi.

- Ho so bao céo giri truc tiép vé S Gido duc va Pao tao (Phong TCCB).

Trén day 1a mdt sb noi dung hudng dan thuc hién va bao co chuong trinh
quan 1y nhan su nganh gido duc va dao tao (PMIS), S Gido duc va Pao tao dé
nghi cac don vi thuc hién nghiém tic van ban hudng dan nay dé hoan chinh co s
dir liéu ctia nganh va ting budce tin hoc hoa cong tac quan ly trong nganh giao duc
va dao tao.

Cong vin nay thay thé Cong vin s 1509/SGDDT-TCCB ngay 30/9/2013
ciia S¢ Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan thuc hién chuong trinh quan Iy
nhan sy nganh gido duc va dao tao (PMIS)./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén; (ba ky)

- Ban Giam ddc;
- Luu: VT, TCCB, T.50.

Duwong Thé Phuwong



