 Các đơn vị có giáo viên đủ điều kiện hưởng phụ cấp thâm niên tiến hành triển khai lại Kế hoạch số 17 của UBND tỉnh Kiên Giang và cho giáo viên kê khai đúng theo mẫu qui định. Hồ sơ gồm:

1. Bản khai hưởng phụ cấp thâm niên (phải chi tiết). Tính đến hết ngày  đủ thời gian hưởng phụ cấp lần đầu.
2. Danh sách tổng hợp theo mẫu

3. Quyết định phân công đầu tiên, Quyết định tuyển dụng chính thức, Quyết định bổ nhiệm vào ngạch viên chức hoặc chức danh nghề nghiệp, các quyết định lương.

4. Sổ bảo hiểm xã hội (Tờ ghi quá trình đóng bảo hiểm xã hội)

5. Biên bản họp xét đủ điều kiện hưởng phụ cấp thâm niên của đơn vị.

6. Bảng phân công chuyên môn tại thời điểm xét
7. Văn bằng phô tô công chứng

* Ghi chú: Các đơn vị, cá nhân kê khai không trung thực thì phải hoàn toàn chịu trách nhiệm. Các đơn vị sau khi họp xét phải niêm yết danh sách tại đơn vị.

