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	Số:          /SNV-TCBC
V/v xây dựng kế hoạch biên chế công chức, viên chức năm 2018 và dự kiến năm 2019  
	Hà Nam, ngày       tháng 5 năm 2018


Kính gửi:
- Văn phòng Hội đồng nhân dân tỉnh;
- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Các Sở, Ban, ngành, các đơn vị sự nghiệp thuộc UBND tỉnh;

- UBND các huyện, thành phố;
- Các hội: Văn học Nghệ thuật, Đông y, Người mù, Chữ thập đỏ tỉnh và Liên minh các HTX tỉnh,
Căn cứ Nghị định số 21/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ về quản lý biên chế công chức và Thông tư số 07/2010/TT-BNV ngày 26 tháng 7 năm 2010 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều quy định tại Nghị định số 21/2010/NĐ-CP của Chính phủ. Để có cơ sở tham mưu cho UBND tỉnh trình HĐN tỉnh giao biên chế công chức và sự nghiệp năm 2018 và dự kiến giao chỉ tiêu biên chế năm 2019 báo cáo Bộ Nội vụ, Sở Nội vụ đề nghị thủ trưởng các cơ quan, đơn vị xây dựng kế hoạch biên chế công chức và sự nghiệp năm 2018 dự kiến giao năm 2019, cụ thể như sau:
Hồ sơ kế hoạch biên chế bao gồm: 
- Văn bản đề nghị phê duyệt kế hoạch biên chế; 
- Kế hoạch biên chế; 
- Biểu mẫu lập kế hoạch biên chế; 
- Các tài liệu liên quan đến việc lập kế hoạch biên chế kèm theo;
- Danh sách tổng hợp số công chức, viên chức nghỉ hưu trong năm 2018.

1. Nội dung của văn bản đề nghị phê duyệt kế hoạch biên chế:
Văn bản đề nghị phê duyệt kế hoạch biên chế do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ký và phải có những nội dung chủ yếu sau:

- Sự cần thiết và căn cứ của việc lập kế hoạch biên chế;

- Nội dung chính của kế hoạch biên chế;

- Kiến nghị, đề xuất.
2. Kế hoạch biên chế:
Kế hoạch biên chế của các đơn vị phải đảm bảo nguyên tắc bố trí theo danh mục vị trí việc làm và thực hiện đúng tỷ lệ tinh giản hàng năm theo quy định, kế hoạch phải phản ánh được việc sử dụng và đánh giá kết quả thực hiện quản lý biên chế năm trước của đơn vị và phân định rõ biên chế theo các lĩnh vực: quản lý hành chính, sự nghiệp giáo dục và đào tạo, y tế, văn hóa- thông tin- thể thao và sự nghiệp khác. Kế hoạch biên chế phải kèm theo báo cáo thuyết minh đầy đủ, chi tiết về cơ sở, căn cứ tính toán, số lượng, cơ cấu biên chế của các đơn vị; thuyết minh, giải trình số biên chế năm kế hoạch tăng lên hoặc giảm đi so với năm báo cáo.

3. Biểu mẫu lập kế hoạch biên chế:
- Các cơ quan, tổ chức hành chính; các đơn vị sự nghiệp công lập; các tổ chức hội được giao chỉ tiêu biên chế xây dựng kế hoạch biên chế hàng năm theo từng loại hình tổ chức và theo các loại biểu mẫu đính kèm.
- Riêng đối với Sở Giáo dục và Đào tạo và UBND các huyện, thành phố lập thêm biểu mẫu số 5 (kế hoạch biên chế sự nghiệp giáo dục phổ thông) theo phân cấp quản lý.
+ Biểu 1B: Kế hoạch biên chế công chức hàng năm trong cơ quan, tổ chức hành chính.

+ Biểu 2B: Kế hoạch biên chế công chức hàng năm trong đơn vị sự nghiệp công lập.

+ Biểu 3B: Thống kê, tổng hợp số liệu biên chế công chức hiện có trong cơ quan, tổ chức hành chính.

+ Biểu 4B: Thống kê, tổng hợp số liệu biên chế công chức hiện có trong đơn vị sự nghiệp công lập.

+ Biểu số 5: Kế hoạch biên chế trong các đơn vị sự nghiệp giáo dục phổ thông và giáo dục mầm non.
+ Biểu Danh mục vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong từng đơn vị sự nghiệp công lập năm 2019;

+ Biểu tổng hợp danh mục vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập năm 2019;

Lưu ý: Cột “Hợp đồng theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP” phần biên chế được giao trong các biểu mẫu: Hiện nay UBND tỉnh mới chỉ giao chỉ tiêu hợp đồng theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP trong các cơ quan hành chính nhà nước, đối với các đơn vị khác chưa được giao do vậy phần này để trống.

4. Các tài liệu liên quan đề lập kế hoạch biên chế: 

- Quyết định của cơ quan có thẩm quyền phê duyệt Đề án thành lập tổ chức hoặc quyết định thành lập, sáp nhập, hợp nhất tổ chức (đối với các tổ chức mới được thành lập hoặc nâng cấp hoặc chuyển đổi loại hình tổ chức);

- Quyết định của cơ quan có thẩm quyền về việc quy định hoặc điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị sự nghiệp công lập;

- Xác định danh mục vị trí việc làm theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị sự nghiệp công lập.
5. Danh sách công chức, viên chức nghỉ hưu theo chế độ bảo hiểm xã hội trong năm 2018
Sở Nội vụ gửi kèm công văn và các biểu mẫu trên cổng thông tin điện tử của Sở Nội vụ. 
Đề nghị các đơn vị báo cáo theo đúng đề cương và các biểu mẫu. Báo cáo của các đơn vị gửi bằng văn bản về Sở Nội vụ và file điện tử vào địa chỉ: nguyenvanthai@hanam.gov.vn  trước ngày 24 tháng 5 năm 2018 để Sở tổng hợp báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh và Bộ Nội vụ. 
Sở Nội vụ sẽ trực tiếp làm việc với các đơn vị để thẩm định việc xây dựng kế hoạch biên chế công chức, viên chức. Lịch cụ thể Sở Nội vụ sẽ có thông báo sau.

Mọi chi tiết xin liên hệ theo số điện thoại Phòng Tổ chức biên chế: 0351.3856249, di động: 0966838179 (đ/c Minh) ./.
	Nơi nhận:

- UBND tỉnh (để b/c);

- Như kính gửi;

- GĐ, PGĐ (đ/c Hà);
- Lưu VT, TCBC.
	GIÁM ĐỐC

Nguyễn Văn Hưởng
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