શાળાના કર્મચારીઓના સેવા રેકોર્ડની જાળવણીની પદ્ધતિ
શાળામાં કાર્યરત તમામ કર્મચારીઓના સેવા સંબંધિત રેકોર્ડ નિયમિત અને વ્યવસ્થિત રીતે જાળવવામાં આવે છે.
જેની નોધ સર્વિસ બુકમાં કરવામાં આવે છે જે સર્વિસબુક તાલુકા પ્રાથમિકશિક્ષણાધિકારી ની દેખરેખ હેઠળ રાખવામાં આવેછે.
દરેક કર્મચારી માટે અલગ સેવા પુસ્તક/સેવા ફાઇલ રાખવામાં આવે છે.
નિયુક્તિ હુકમ, જોડાણ હુકમ તથા કર્મચારીની શૈક્ષણિક અને વ્યાવસાયિક લાયકાતના પ્રમાણપત્રોની વિગતો સેવા રેકોર્ડમાં નોંધવામાં આવે છે.
કર્મચારી દ્વારા સમયાંતરે મેળવેલ તાલીમ, ટ્રેનીંગ તથા અન્ય સેવાકીય લાયકાતની વિગતો ઉપલબ્ધ હોય તે મુજબ નોંધવામાં આવે છે.
રજા, હાજરી, પગાર સંબંધિત જરૂરી વિગતો તથા સેવાકીય હુકમો/આદેશોની નકલો નિયમિત રીતે જાળવવામાં આવે છે.
બઢતી, પગારધોરણમાં ફેરફાર, બદલી, જવાબદારીમાં ફેરફાર તથા અન્ય સેવાકીય બાબતો સંબંધિત હુકમોની નોંધ કરવામાં આવે છે.
કર્મચારીઓના સેવા રેકોર્ડને શાળાના સત્તાધિકારીની દેખરેખ હેઠળ સુરક્ષિત રીતે રાખવામાં આવે છે અને જરૂરિયાત મુજબ તેમાં નોંધો કરવામાં આવે છે.
સેવા રેકોર્ડમાં થયેલ જરૂરી સુધારા અથવા નોંધને સંબંધિત સત્તાધિકારી દ્વારા પ્રમાણિત કરવામાં આવે છે.
કર્મચારીની સેવાકીય માહિતી ગોપનીય રાખવામાં આવે છે અને અધિકૃત જરૂરિયાત સિવાય અન્ય વ્યક્તિને આપવામાં આવતી નથી.
સેવા સંબંધિત દસ્તાવેજોની જરૂરી નકલો/રેકોર્ડ શાળામાં વ્યવસ્થિત રીતે ફાઇલ કરીને રાખવામાં આવે છે, જેથી નિરીક્ષણ અથવા વહીવટી જરૂરિયાત સમયે રજૂ કરી શકાય.
પ્રમાણપત્ર: ઉપરોક્ત પદ્ધતિ મુજબ શાળાના કર્મચારીઓના સેવા રેકોર્ડ તથા સંબંધિત સેવાકીય દસ્તાવેજો વ્યવસ્થિત રીતે જાળવવામાં આવે છે અને જરૂરિયાત મુજબ અદ્યતન કરવામાં આવે છે.
સ્થળ: ____________________
તારીખ: ____________________

આચાર્યશ્રીની સહી: ____________________
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