PHỤ LỤC I
Mẫu sổ công tác của cán bộ công nghệ thông tin

(Ban hành kèm theo Quyết định số 30/2013/QĐ-UBND ngày 08/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 

MẪU 1 - NHỮNG THÔNG TIN CHÍNH
(trang 1)

Cơ quan, đơn vị công tác: ........................................................................................ 

Phòng ban: ............................................................................................................... 

Họ và tên: ................................................................................................................. 

Ngày sinh: ................................................. Giới tính: □ Nam □ Nữ.

Chức vụ: .................................................................................................................... 

Chức danh: 

□ Chuyên trách công nghệ thông tin

□ Bán chuyên trách công nghệ thông tin

Mức ưu đãi hàng tháng (nếu có): ............................................................................... 

	 
	Bình Dương, tháng... năm ...
Thủ trưởng cơ quan
(Chữ ký và con dấu)


	<TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN>
<TÊN CƠ QUAN QUẢN LÝ TRỰC TIẾP CÁN BỘ CNTT>
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	 
	Bình Dương, ngày …… tháng ……. năm ………


Mẫu 2 - TỔNG HỢP KẾT QUẢ CÔNG TÁC NĂM …… 
(trang 2)

Họ và tên Cán bộ chuyên trách (hoặc bán chuyên trách) công nghệ thông tin:

………………………………………………………………………………………………

	STT
	Nhóm nhiệm vụ, công việc
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Bảo trì thiết bị (trừ TB mạng)
	 
	 
	 

	2
	Bảo trì hệ thống mạng
	 
	 
	 

	3
	Quản trị mạng
	 
	 
	 

	4
	Quản trị phần mềm, cơ sở dữ liệu
	 
	 
	 

	5
	Quản trị website
	 
	 
	 

	6
	Tham mưu quản lý về công nghệ thông tin
	 
	 
	 

	7
	Sáng kiến về chuyên môn kỹ thuật
	 
	 
	 


	8
	……
	 
	 
	 

	 
	Tổng cộng:
	 
	 
	 


Tổng chi phí thuê dịch vụ bên ngoài thực hiện các công việc bảo trì, khắc phục sự cố trong năm: ……………………………………………..

(số liệu do bộ phận tài chính cung cấp)

 

	Ý kiến và xác nhận
của Thủ trưởng cơ quan
………………………………

………………………………

………………………………

………………………………

………………………………

(chữ ký và con dấu)
	Cán bộ lập biểu


	Số phiếu: …..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------


 
MẪU 3 - PHIẾU CÔNG TÁC
(Các trang từ trang 3 trở đi)

I. Mô tả công việc
	□ Bảo trì thiết bị (trừ TB mạng)
	□ Bảo trì hệ thống mạng

	□ Quản trị mạng
	□ Quản trị phần mềm, cơ sở dữ liệu

	□ Quản trị website
	□ Tham mưu quản lý về CNTT

	□ Loại khác
	 


Chi tiết công việc: ....................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

II. Nơi yêu cầu (cơ quan, cá nhân);
+ Cơ quan, đơn vị, phòng ban: ................................................................................... 

+ Họ tên: ..................................................................................................................... 

+ Hồ sơ liên quan (nếu có): ........................................................................................ 

+ Ngày yêu cầu: ......................................................................................................... 

 

	 
	Xác nhận của nơi yêu cầu
(ký và ghi rõ họ tên)


 
III. Phần thực hiện:
+ Hướng xử lý:

.................................................................................................................................. 

+ Kết quả thực hiện:

□ Văn bản, số hiệu và ngày ban hành: ..................................................................... 

□ Thiết bị đã được khắc phục lỗi;

□ Hệ thống mạng đã được vận hành tốt;

□ Phần mềm, cơ sở dữ liệu, website đã hoạt động theo yêu cầu;

□ Hoàn thành tập huấn, hướng dẫn;

□ Kết quả khác. Ghi rõ: ............................................................................................. 

................................................................................................................................... 

+ Ngày hoàn thành: .................................................................................................. 

 

	 
	Xác nhận hoàn thành của Người yêu cầu
hoặc Thủ trưởng trực tiếp của
Cán bộ công nghệ thông tin
(ký và ghi rõ họ tên)


PHỤ LỤC II
CÁC BIỂU MẪU SỬ DỤNG CHO QUY TRÌNH PHỎNG VẤN, SƠ TUYỂN CÁN BỘ CHUYÊN TRÁCH CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 30/2013/QĐ-UBND ngày 08/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh)
Mẫu 1
	<TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN>
<TÊN CƠ QUAN QUẢN LÝ TRỰC TIẾP CÁN BỘ CNTT>
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số:        /……..
	Bình Dương, ngày ….. tháng ….. năm ……….


 

Kính gửi: Sở Thông tin và Truyền thông.

Căn cứ Quy chế quản lý cán bộ, công chức, viên chức chuyên trách, bán chuyên trách công nghệ thông tin của các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh Bình Dương được ban hành kèm theo Quyết định số ..../2013/QĐ-UBND ngày ……./……./2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh;

Căn cứ thực tế nhu cầu công tác,

<Cơ quan đề nghị> dự định tuyển một nhân sự làm cán bộ chuyên trách công nghệ thông tin với dự kiến phân công công việc cho vị trí này như sau (*):

□ Tham mưu xây dựng: Quy chế, quy định và các kế hoạch về ứng dụng công nghệ thông tin, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng phát triển nguồn nhân lực công nghệ thông tin.

□ Tham mưu tổ chức, triển khai các văn bản, quy định, các chương trình kế hoạch về công nghệ thông tin đã được phê duyệt;

□ Quản lý thiết bị phần cứng, hệ thống mạng nội bộ;

□ Khắc phục sự cố máy tính, phần cứng của người sử dụng;

□ Quản lý hệ thống phần mềm, cơ sở dữ liệu;

□ Quản lý Website của cơ quan;

□ Thống kê báo cáo về công nghệ thông tin;

□ ............................................................................................................................... 

Đối tượng dự tuyển

Họ và tên ứng viên: ................................................................................................... 

Sinh năm: .................................................................................................................. 

Đề nghị Sở Thông tin và Truyền thông phỏng vấn về chuyên môn của ứng viên trên và gửi kết quả đánh giá về <cơ quan đề nghị> trước ngày …………..

Hình thức văn bản trả lời:

□ Báo cáo kết quả phỏng vấn của Phòng công nghệ thông tin;

□ Báo cáo kết quả phỏng vấn của Phòng công nghệ thông tin có xác nhận của Lãnh đạo Sở Thông tin và Truyền thông.

Thông tin liên hệ: ....................................................................................................... 

................................................................................................................................... 

Hồ sơ đính kèm:

□ Văn bằng, bảng điểm đào tạo công nghệ thông tin;

□ Chứng chỉ ngoại ngữ, chứng chỉ công nghệ thông tin;

□ Hồ sơ về quá trình và kinh nghiệm trong quá trình công tác công nghệ thông tin (nếu có).

Trân trọng./.

	 
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: ….
	GIÁM ĐỐC


(*) Ghi chú
Trường hợp cơ quan chưa có hoặc không có cán bộ chuyên trách công nghệ thông tin, ứng viên vào vị trí này phải đảm nhận tất cả các nhiệm vụ (đánh dấu tất cả các ô).
Trường hợp cơ quan có quy mô ứng dụng công nghệ thông tin rộng lớn, đã có một số cán bộ chuyên trách công nghệ thông tin, ứng viên dự tuyển có thể đảm nhiệm một phần các nhiệm vụ (đánh dấu vào ô thích hợp).
 
Mẫu 2
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG
PHÒNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số:        /BC-CNTT
	Bình Dương, ngày ….. tháng ….. năm ……….


 

BÁO CÁO
Kết quả sơ tuyển chuyên môn công nghệ thông tin
Kính gửi: ………………………………….

Họ và tên người được phỏng vấn: ............................................................................ 

Năm sinh: .................................................................................................................. 

Kết quả phỏng vấn:

1. Kiến thức chung về công nghệ thông tin, ứng dụng công nghệ thông tin trong cơ quan nhà nước: ………../10.

2. Kiến thức căn bản về mạng máy tính ……./10.

3. Kiến thức căn bản về lập trình và quản trị cơ sở dữ liệu ………./10.

Hồ sơ đính kèm: ......................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

Kiến nghị:

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

Kết quả phỏng vấn là một dạng thông tin cá nhân của ứng viên và sẽ được bảo mật theo yêu cầu của Quý cơ quan.

Đề nghị Quý cơ quan tham khảo./.

	XÁC NHẬN CỦA
SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG
(khi cần bảo mật thông tin cá nhân mức độ cao, Quý cơ quan có thể yêu cầu bỏ qua phần xác nhận này tại Công văn đề nghị)
	TRƯỞNG PHÒNG CNTT


 
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: …..
PHỤ LỤC III
MẪU GIẤY CAM KẾT THỰC HIỆN CHỨC TRÁCH, NHIỆM VỤ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 30/2013/QĐ-UBND ngày 08/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh)
	TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN
<TÊN CƠ QUAN QUẢN LÝ TRỰC TIẾP CÁN BỘ CNTT>
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số:        /…..
	Bình Dương, ngày ….. tháng ….. năm ……….


 

GIẤY CAM KẾT
Về việc thực hiện đúng chức trách, nhiệm vụ công nghệ thông tin
Tôi tên là: ……………………………………………. CMND số: ………………………

là Cán bộ công nghệ thông tin của cơ quan ……………………………………………

được phân công quản trị, vận hành hệ thống thông tin của cơ quan.

Tôi cam kết:

1. Thực hiện đúng, đầy đủ các nhiệm vụ do cơ quan phân công.

2. Không tiết lộ những bí mật liên quan đến hệ thống thông tin của cơ quan khi chưa được cấp trên cho phép.

3. Không lợi dụng vai trò, vị trí công tác của mình để thực hiện các hành vi xâm nhập, tấn công, đánh cắp thông tin hoặc các hành vi khác làm ảnh hưởng đến an toàn thông tin của các cơ quan nhà nước.

Tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước cơ quan và trước pháp luật nếu vi phạm những điều cam kết nêu trên.

 

	XÁC NHẬN CỦA LÃNH ĐẠO
(Ký tên, đóng dấu)
	NGƯỜI CAM KẾT
(Họ tên, chữ ký)


Nơi nhận:
- …….
- Lưu: …..

