Phụ lục 2
HỒ SƠ, TÀI LIỆU LÀM VIỆC VỚI ĐOÀN THANH TRA
(Ban hành kèm theo Công văn  số:          /SNV-TCBC  ngày     tháng      năm 2016 của Sở Nội vụ)



1. Báo cáo của các cơ quan, đơn vị theo Đề cương yêu cầu báo cáo tại Phụ lục 1

2. Hồ sơ, tài liệu liên quan đến quản lý, sử dụng biên chế công chức


- Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức và các tài liệu khác có liên quan.


- Báo cáo tình hình sử dụng biên chế của các Sở, ban, ngành, UBND cấp huyện các năm 2013, 2014, 2015, 2016.


- Danh sách cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, đơn vị tháng 12/2013, tháng 12/2014, tháng 12/2015 và tháng 6/2016 (bao gồm cả những trường hợp nghỉ thai sản; nghỉ phép không hưởng lương; biệt phái).

- Bảng lương của cơ quan, đơn vị tháng 12/2013, tháng 12/2014, tháng 12/2015 và tháng 6/2016 (bản chính và 01 bản sao).


- Nghị quyết phê duyệt biên chế của HĐND tỉnh các năm: 2013, 2014, 2015, 2016.


- Văn bản giao biên chế của UBND tỉnh cho các Sở, ban, ngành, UBND cấp huyện các năm: 2013, 2014, 2015, 2016 (bản chính và 01 bản sao).


- Các tài liệu khác có liên quan.

3. Hồ sơ, tài liệu liên quan đến bổ nhiệm; tiêu chuẩn ngạch công chức lãnh đạo, quản lý

Mỗi trường hợp bổ nhiệm và mỗi công chức lãnh đạo, quản lý trong hồ sơ gồm có các tài liệu như sau:


- Các tài liệu thể hiện việc thực hiện trình tự, thủ tục bổ nhiệm (như: Xin chủ trương, phê duyệt chủ trưởng bổ nhiệm; xây dựng phương án nhân sự; bỏ phiếu tín nhiệm; xin ý kiến của cấp ủy…vv);


- Sơ yếu lý lịch mẫu 2c; kê khai tài sản, thu nhập; giấy khám sức khỏe (tại thời điểm bổ nhiệm).


- Quyết định bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo (các trường hợp bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ đề nghị cung cấp quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại lần trước đó); quyết định bổ nhiệm ngạch, chuyển ngạch, nâng ngạch.


- Văn bằng, chứng chỉ: chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học, lý luận chính trị, quản lý nhà nước, đề án, đề tài…

4. Hồ sơ, tài liệu liên quan đến số lượng công chức lãnh đạo, quản lý cấp phó

- Các văn bản pháp luật, văn bản của tỉnh và các cơ sở pháp lý khác để UBND tỉnh, các Sở, ban, ngành, UBND cấp huyện quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức và số lượng cấp phó đối với từng cơ quan, đơn vị.

- Danh sách công chức giữ chức vụ từ Phó Giám đốc Sở và tương đương trở xuống của UBND tỉnh và các Sở, ban, ngành, UBND cấp huyện từ năm 2013 đến tháng 6/2016.

- Các tài liệu khác có liên quan.

5. Hồ sơ, tài liệu liên quan đến ký hợp đồng lao động làm công tác chuyên môn trong các cơ quan hành chính nhà nước

- Các văn bản do các Sở, ban, ngành, UBND cấp huyện áp dụng để thực hiện việc ký hợp đồng lao động làm công tác chuyên môn tại các cơ quan, đơn vị hành chính nhà nước.

- Danh sách lao động hợp đồng do các Sở, ban, ngành, UBND cấp huyện của tỉnh ký hợp đồng trong giai đoạn từ ngày 01/01/2013 đến ngày 30/6/2016 (bao gồm những trường hợp đã ký hợp đồng trước đó nhưng đến nay vẫn đang làm việc tại các cơ quan, đơn vị).


- Hồ sơ lao động hợp đồng (bao gồm: các quyết định, hợp đồng lao động của từng trường hợp cụ thể…vv).


- Bảng thanh toán tiền công và các chế độ, chính sách khác đối với lao động hợp đồng.


- Các tài liệu khác có liên quan.
