	UBND QUẬN HẢI CHÂU
PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 1205 /PGDĐT-TCCB

V/v hướng dẫn đánh giá, phân loại công chức, viên chức và người lao động
 năm 2014
	Hải Châu, ngày   05   tháng  12   năm 2014


Kính gửi: Hiệu trưởng các trường Trung học cơ sở, 

          Tiểu học, Mầm non công lập
Thực hiện Công văn số 209/PNV-CCVC ngày 03 tháng 12 năm 2014 của Phòng Nội vụ quận Hải châu về vệc hướng dẫn đánh giá, phân loại công chức, viên chức và người lao động năm 2014, Phòng GD&ĐT hướng dẫn thực hiện đánh giá phân loại công chức, viên chức người lao động năm 2014 tại các đơn vị trường học như sau:
Phần I
ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 
THEO MẪU CỦA BỘ NỘI VỤ QUY ĐỊNH
I. ĐỐI TƯỢNG ĐÁNH GIÁ

1. Các đối tượng áp dụng 

a) Đối với công chức
- Hiệu trưởng các trường công lập thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo quận;
b) Đối với viên chức 
- Phó Hiệu trưởng, viên chức chuyên môn, nghiệp vụ và người lao động đang làm việc tại các đơn vị sự nghiệp thuộc UBND quận;

2. Các đối tượng không áp dụng đánh giá, phân loại theo hướng dẫn này
a) Công chức và người lao động thuộc UBND quận thực hiện theo Quy định tạm thời về đánh giá công chức theo mô hình đánh giá kết quả làm việc tại các cơ quan hành chính thuộc UBND thành phố ban hành kèm theo Quyết định số 8415/QĐ-UBND ngày 19 tháng 11 năm 2014 của UBND thành phố;
b) Giáo viên ngành giáo dục và đào tạo thực hiện đánh giá theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Chuẩn nghề nghiệp giáo viên và Quy chế đánh giá, phân loại giáo viên mầm non, giáo viên phổ thông công lập ban hành kèm theo Quyết định số 06/2006/QĐ-BNV ngày 21 tháng 3 năm 2006 của Bộ Nội vụ.
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Đối với công chức (đánh giá theo mẫu số 01)
a) Công chức chuyên môn, nghiệp vụ
Công chức được đánh giá theo quy định tại Khoản 1, Điều 56 Luật Cán bộ, công chức gồm các nội dung sau đây:
- Chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước;

- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;

- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;

- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;

- Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ;

- Thái độ phục vụ nhân dân.

b) Công chức lãnh đạo, quản lý

Ngoài các nội dung đánh giá nêu trên, công chức lãnh đạo, quản lý còn được đánh giá theo các nội dung sau đây:

- Kết quả hoạt động của cơ quan, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý; 

- Năng lực lãnh đạo, quản lý; 
- Năng lực tập hợp, đoàn kết công chức.
c) Đối với Hiệu trưởng các trường trung học cơ sở, tiểu học, mầm non công lập ngoài các nội dung đánh giá theo quy định tại Điểm a, b Khoản này còn thực hiện đánh giá, xếp loại theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Chuẩn hiệu trưởng các trường (Nội dung nầy đánh giá vào cuối năm học).
2. Đối với viên chức (đánh giá theo mẫu số 02)
a) Viên chức được đánh giá theo quy định tại Khoản 1, Điều 41 Luật Viên chức, gồm các nội dung sau đây:
- Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết;

- Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp;

- Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức;

- Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức.

b) Viên chức quản lý
Ngoài các nội dụng đánh giá nêu trên, viên chức quản lý còn thực hiện đánh giá theo các nội dung sau đây:
- Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ;

- Kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách.
c) Đối với Phó hiệu trưởng các trường trung học cơ sở, tiểu học, mầm non ngoài các nội dung đánh giá theo quy định tại Điểm a, b Khoản này còn thực hiện đánh giá, xếp loại theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Chuẩn phó hiệu trưởng (Nội dung nầy đánh giá vào cuối năm học).
III. TRÌNH TỰ, THỦ TỤC ĐÁNH GIÁ

1. Đối với công chức (Hiệu trưởng)
- Công chức viết báo cáo kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác theo Mẫu số 1. Báo cáo này được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của cơ quan, đơn vị;

- Tập thể công chức của cơ quan sử dụng công chức họp tham gia đóng góp ý kiến tại cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp (lưu ý: không thực hiện việc lấy phiếu của tập thể công chức trong cơ quan, đơn vị về việc phân loại đánh giá đối với công chức khi họp kiểm điểm công tác hàng năm
- Người đứng đầu cơ quan cấp trên quản lý trực tiếp đánh giá, phân loại công chức và thông báo đến công chức sau khi tham khảo ý kiến cấp phó phụ trách và biên bản góp ý của tập thể nơi công chức lãnh đạo, quản lý làm việc.
2. Đối với viên chức

a) Đối với viên chức quản lý (Phó Hiệu trưởng)
- Viên chức viết báo cáo kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác theo Mẫu số 2. Báo cáo này được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của đơn vị;

- Tập thể nơi viên chức quản lý làm việc tổ chức họp và đóng góp ý kiến. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp (lưu ý: không thực hiện việc lấy phiếu của tập thể viên chức trong đơn vị về việc phân loại đánh giá đối với viên chức quản lý khi họp kiểm điểm công tác hàng năm;
- Người có thẩm quyền bổ nhiệm chịu trách nhiệm đánh giá, quyết định xếp loại và thông báo đến viên chức quản lý sau khi tham khảo biên bản góp ý của tập thể nơi viên chức quản lý làm việc.

b) Viên chức và người lao động (nhân viên)
- Viên chức viết báo cáo kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao theo Mẫu số 3. Báo cáo này được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của đơn vị;

- Hiệu trưởng nhận xét về kết quả tự đánh giá của viên chức, đánh giá những ưu, nhược điểm của viên chức trong công tác;

- Tập thể đơn vị nơi viên chức đang làm việc tổ chức họp và đóng góp ý kiến. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp (lưu ý: không thực hiện việc lấy phiếu của tập thể viên chức trong đơn vị về việc phân loại đánh giá đối với từng viên chức khi họp kiểm điểm công tác hàng năm);

- Sau khi tham khảo ý kiến cấp phó đơn vị phụ trách và biên bản góp ý của tập thể nơi viên chức làm việc, Hiệu trưởng quyết định đánh giá và phân loại viên chức.
3. Hồ sơ gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo 

- Biên bản họp tập thể đơn vị của tùng công chức, viên chức
- Phiếu đánh giá của từng công chức (Hiệu trưởng), viên chức (Phó Hiệu trưởng). Phiếu đánh giá của nhân viên và người lao động lưu tai trường 
- Bản tổng hợp theo mẫu số 1 (đối với viên chức và người lao động).

IV. THẨM QUYỀN, TRÁCH NHIỆM VÀ PHÂN LOẠI ĐÁNH GIÁ

1. Đối với công chức
a) Về thẩm quyền, trách nhiệm đánh giá
- Đối với công chức ngành giáo dục (Hiệu trưởng): 

+ Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo quận sẽ có nhận xét đánh giá cụ thể đối với Hiệu trưởng các trường sau khi có ý kiến thống nhất của tập thể đơn vị nơi công tác. 

+ Chủ tịch UBND quận chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá cuối cùng của Hiệu trưởng các trường.

+ Căn cứ kết quả đánh giá của Chủ tịch UBND quận, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo ban hành quyết định phân loại Hiệu trưởng các trường.
b) Về phân loại đánh giá

Theo quy định tại Điều 58 Luật Cán bộ, công chức và căn cứ vào kết quả đánh giá, công chức được phân loại theo các mức như sau:

- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ;

- Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực;

- Không hoàn thành nhiệm vụ.

2. Đối với viên chức 
a) Đối với viên chức quản lý (Phó Hiệu trưởng)
+ Hiệu trưởng các trường sẽ có nhận xét đánh giá cụ thể đối với Phó Hiệu trưởng sau khi có ý kiến thống nhất của tập thể đơn vị nơi công tác. 
+ Chủ tịch UBND quận chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá cuối cùng của Phó Hiệu trưởng các trường.

+ Căn cứ kết quả đánh giá của Chủ tịch UBND quận, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo ban hành quyết định phân loại Phó Hiệu trưởng các trường.
b) Đối với viên chức và người lao động

- Hiệu trưởng các trường có trách nhiệm đánh giá trực tiếp đối với giáo viên, nhân viên tại các trường thuộc sự quản lý sau khi có ý kiến thống nhất của tập thể đơn vị nơi công tác và ban hành quyết định phân loại viên chức.
c) Về phân loại đánh giá

Theo quy định tại Điều 42 Luật Viên chức và căn cứ vào nội dung đánh giá, viên chức được phân loại theo các mức như sau:
- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ;

- Hoàn thành nhiệm vụ;

- Không hoàn thành nhiệm vụ.
V. SỬ DỤNG KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
1. Đối với công chức
a) Công chức 02 (hai) năm liên tiếp hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực hoặc có 02 (hai) năm liên tiếp, trong đó 01 (một) năm hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực và 01 (một) năm không hoàn thành nhiệm vụ thì cơ quan, đơn vị có thẩm quyền bố trí công tác khác;
b) Công chức 02 (hai) năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ thì cơ quan, đơn vị có thẩm quyền giải quyết thôi việc.
2. Đối với viên chức

Viên chức 02 (hai) năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ thì cơ quan, đơn vị có thẩm quyền được đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc.
Phần II
TỔ CHỨC THỰC HIỆN ĐÁNH GIÁ 
I. THỜI GIAN ĐÁNH GIÁ
1. Hiệu trưởng các trường thực hiện việc đánh giá, phân loại công chức, viên chức và người lao động hoàn thành trước ngày 19 tháng 12 năm 2014.
2. Trên cơ sở kết quả đánh giá, phân loại công chức, viên chức,  Phòng GD&ĐT trình Chủ tịch UBND quận đánh giá phân loại đối với Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng  
II. BÁO CÁO KẾT QUẢ
1. Hồ sơ đánh giá công chức, viên chức, người lao động gửi về Phòng GD&ĐT  trước ngày 19 tháng 12 năm 2014
Phòng GD&ĐT yêu cầu Hiệu trưởng các trường triển khai thực hiện, trong quá trình thực hiện đánh giá phân loại nếu có vướng mắc, phát sinh đề nghị các đơn vị phản ảnh về Phòng GD&ĐT ( Tổ TCCB) để trao đổi, hướng dẫn nhằm đảm bảo thời gian quy định/.
	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VT, TCCB.
	TRƯỞNG PHÒNG
(Đã ký)
Trần Thị Thúy Hà


Mẫu số 1

	Tên cơ quan, đơn vị:

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



PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC

Năm: 2014
- Họ và tên:


- Chức vụ, công việc được giao: 


- Đơn vị công tác:


- Ngạch công chức:
 Bậc:............ Hệ số lương:............
I. TỰ NHẬN XÉT KẾT QUẢ CÔNG TÁC, TU DƯƠNG, RÈN LUYỆN
1. Chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước:
2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác:
3. Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

4. Kết quả thực hiện nhiệm vụ:

5. Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ:

6. Thái độ phục vụ nhân dân:

II. PHẦN ĐÁNH GIÁ DÀNH CHO CÔNG CHỨC LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ 

Ngoài các nội dung đánh giá nêu trên, công chức lãnh đạo, quản lý còn được đánh giá các nội dung sau đây:
7. Kết quả hoạt động của cơ quan, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý:

8. Năng lực lãnh đạo, quản lý:

9. Năng lực quy tụ, đoàn kết công chức:

III. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ CÔNG CHỨC (Cá nhân tự nhận xét)

1. Đánh giá ưu điểm, nhược điểm:

a) Ưu điểm:

b) Nhược điểm:

2. Tự phân loại:


(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; Hoàn thành tốt nhiệm vụ; Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực; Không hoàn thành nhiệm vụ)


Ngày ....... tháng ....... năm .........

Người tự nhận xét


(Ký, ghi rõ họ tên)

IV. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

1. Ý kiến của tập thể đơn vị nơi công chức đang công tác:

2. Nhận xét của lãnh đạo trực tiếp quản lý công chức:


Ngày ....... tháng ....... năm .......


Thủ trưởng trực tiếp đánh giá

(Ký, ghi rõ họ tên)

V. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC
1. Nhận xét ưu, nhược điểm:
2. Đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao:

Kết quả đánh giá, phân loại công chức:


(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; Hoàn thành tốt nhiệm vụ; Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực; Không hoàn thành nhiệm vụ)

Ngày ....... tháng ....... năm .......


Thủ trưởng đơn vị

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
Mẫu số 2
	Tên cơ quan, đơn vị:

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



PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC

Năm: 2014
- Họ và tên:


- Chức danh nghề nghiệp:


- Đơn vị công tác:


- Hạng chức danh nghề nghiệp:
 Bậc:............ Hệ số lương:............

I. PHẦN ĐÁNH GIÁ CHUNG
1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết:

2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp:

3. Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức:

4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức:

5. Thái độ phục vụ nhân dân:

II. PHẦN ĐÁNH GIÁ DÀNH CHO VIÊN CHỨC QUẢN LÝ 

Ngoài các nội dung đánh giá nêu trên, viên chức quản lý còn được đánh giá các nội dung sau đây:
6. Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ:
7. Kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách:

III. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC (Cá nhân tự nhận xét)

1. Đánh giá ưu điểm, nhược điểm:

a) Ưu điểm:

b) Nhược điểm:

2. Tự phân loại:


(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; Hoàn thành tốt nhiệm vụ; Hoàn thành nhiệm vụ; Không hoàn thành nhiệm vụ)


Ngày ....... tháng ....... năm .......


Người tự nhận xét


(Ký, ghi rõ họ tên)

IV. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

1. Ý kiến của tập thể đơn vị nơi viên chức đang công tác:

2. Nhận xét của lãnh đạo trực tiếp quản lý viên chức:


Ngày ....... tháng ....... năm .......


Thủ trưởng trực tiếp đánh giá

(Ký, ghi rõ họ tên)

V. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC

1. Nhận xét ưu, nhược điểm:

2. Đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao:

Kết quả đánh giá, phân loại viên chức:


(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; Hoàn thành tốt nhiệm vụ; Hoàn thành nhiệm vụ; Không hoàn thành nhiệm vụ).

Ngày ....... tháng ....... năm .......


Thủ trưởng đơn vị

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
Mẫu số 3
	Tên cơ quan, đơn vị:

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



PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC

Năm: 2014

- Họ và tên:


- Chức danh nghề nghiệp:


- Đơn vị công tác:


- Hạng chức danh nghề nghiệp:
 Bậc:............ Hệ số lương:............

I. PHẦN ĐÁNH GIÁ CHUNG

1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết:

2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp:

3. Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức:

4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức:

5. Thái độ phục vụ nhân dân:

II. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC (Cá nhân tự nhận xét)

1. Đánh giá ưu điểm, nhược điểm:

a) Ưu điểm:

b) Nhược điểm:

2. Tự phân loại:


(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; Hoàn thành tốt nhiệm vụ; Hoàn thành nhiệm vụ; Không hoàn thành nhiệm vụ)


Ngày ....... tháng ....... năm .......


Người tự nhận xét


(Ký, ghi rõ họ tên)

III. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
V. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC

1. Nhận xét ưu, nhược điểm:

2. Đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao:

Kết quả đánh giá, phân loại viên chức:


(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; Hoàn thành tốt nhiệm vụ; Hoàn thành nhiệm vụ; Không hoàn thành nhiệm vụ).

Ngày ....... tháng ....... năm .......


Thủ trưởng đơn vị

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
Tên cơ quan, đơn vị: ...........................................









        Mẫu số 1
BÁO CÁO TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC

Năm: 2014

	Số TT
	
	Tổng số (người)
	Mức độ phân loại đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ
	Hoàn thành nhiệm vụ
	Không hoàn thành nhiệm vụ
	

	
	
	
	Số lượng (người)
	Tỉ lệ %
	Số lượng (người)
	Tỉ lệ %
	Số lượng (người)
	Tỉ lệ %
	Số lượng (người)
	Tỉ lệ %
	

	1.
	Nhân viên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Biên chế
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Hợp đồng trong chỉ tiêu biên chế
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




....................., ngày ..... tháng ..... năm 20.....

Người lập bảng
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


(Ký, họ tên)
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