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Kính gửi:   Trưởng các phòng, ban, trung tâm trực thuộc
Thực hiện các quy định về quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức; Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ Nội vụ về việc ban hành mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức; Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012 của Bộ Nội vụ quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức; 
Văn phòng UBND tỉnh đã phối hợp với Sở Nội vụ đặt mua hồ sơ cho cán bộ, công chức, viên chức các phòng, ban, trung tâm trực thuộc cơ quan. Để đảm bảo công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định; Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh yêu cầu Trưởng các phòng, ban, trung tâm căn cứ số lượng công chức, viên chức hiện có của đơn vị mình lập danh sách (theo Biểu mẫu đính kèm) để nhận hồ sơ tại phòng Hành chính - Tổ chức trước ngày 30/3/2016 (phòng sẽ cấp phát mới hồ sơ đối với các trường hợp mà các thành phần kê khai trong hồ sơ hiện đang lưu giữ chưa đảm bảo yêu cầu, thể thức theo mẫu quy định)
Sau khi nhận được hồ sơ đã được cấp phát; cán bộ, công chức, viên chức các phòng, ban, trung tâm thực hiện kê khai mới các thành phần có trong hồ sơ theo hướng dẫn, gồm: 
- Quyển lý lịch cán bộ, công chức, viên chức; 
- Sơ yếu lý lịch cán bộ, công chức, viên chức; 

- Tiểu sử tóm tắt. 

Cán bộ, công chức, viên chức có trách nhiệm kê khai đầy đủ, rõ ràng, chính xác và chịu trách nhiệm về tính trung thực của những thông tin trong hồ sơ do mình kê khai, cung cấp. Sau khi hoàn thành việc kê khai theo quy định; các phòng, ban, trung tâm nộp lại hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức cho phòng Hành chính - Tổ chức chậm nhất ngày 15/4/2016 để lưu giữ hồ sơ theo quy định. 
Nhận được Công văn này, yêu cầu các phòng, ban, trung tâm triển khai thực hiện nghiêm túc, đúng thời gian quy định.
Lưu ý: Đối với Trung tâm Tin học - Công báo; việc quản lý hồ sơ thực hiện theo phân cấp quản lý cán bộ của UBND tỉnh và Văn phòng UBND tỉnh./. 
	Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh (B/c); 

- Lưu: VT, HCTC. 
	KT. CHÁNH VĂN PHÒNG
PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG
Đã ký
Hoàng Thị Nga


	VĂN PHÒNG UBND TỈNH

PHÒNG (BAN, TT)..........................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




DANH SÁCH

Công chức, viên chức hiện có thuộc đơn vị 

	TT
	Họ và tên
	Chức vụ, chức danh      công tác 
	Đối tượng 
	Ghi chú
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TRƯỞNG PHÒNG (BAN, TT)................

(Ký, ghi rõ Họ tên)


