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Kính gửi:  Các đơn vị chức năng và sự nghiệp thuộc Cục

Tiếp nhận văn bản số 364/TCCB ngày 26 tháng 6 năm 2012 của Vụ Tổ chức cán bộ, Bộ Nội vụ về việc báo cáo tình hình sử dụng biên chế và xây dựng kế hoạch biên chế năm 2013, Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước yêu cầu các đơn vị báo cáo các nội dung sau:


1. Thực trạng việc quản lý và sử dụng công chức, viên chức của cơ quan, đơn vị đến ngày 30 tháng 6 năm 2012 (trong đó nêu rõ những thuận lợi, khó khăn, đề xuất, kiến nghị);

2. Thống kê danh sách công chức, viên chức, lao động hợp đồng đang làm việc đến 30 tháng 6 năm 2012 (Biểu số 5, 6, 7);

3. Tổng hợp số liệu biên chế công chức, viên chức, số người làm việc đến 30 tháng 6 năm 2012 (các phòng chức năng theo Biểu 3A, tổ chức sự nghiệp theo Biểu 4A);

4. Kế hoạch biên chế công chức, viên chức, số người làm việc trong cơ quan, đơn vị năm 2013 (các phòng chức năng theo Biểu 1A, tổ chức sự nghiệp theo Biểu 2A);

5. Các đơn vị sự nghiệp gửi 01 bộ hồ sơ nhân sự (bản sao) của Giám đốc, Phó Giám đốc và tương đương; Kế toán trưởng; Trưởng phòng và tương đương  về Cục để phục vụ cho việc quản lý (thành phần hồ sơ theo quy định tại Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV ngày 06 tháng 11 năm 2006 của Bộ Nội vụ về việc ban hành quy chế quản lý hồ sơ cán bộ, công chức).

Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước yêu cầu các đơn vị nghiêm túc thực hiện và gửi văn bản kèm theo bản điện tử về địa chỉ email nguyenthithuhoai@archives.gov.vn trước ngày 06 tháng 7 năm 2012 (Công văn và các biểu mẫu được đăng tải trên Website Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước: www.archives.gov.vn)./.

	Nơi nhận:

- Như trên; 
- Lãnh đạo Cục (03);

- Website Cục VTLTNN;
- Lưu: VT, TCCB (05).                                                                                     
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