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KẾ HOẠCH
Đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ đối với 
viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.Hồ Chí Minh
                     
Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
Căn cứ Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08 tháng 5 năm 2012 của Chính phủ Quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định về Điều lệ trường cao đẳng;
Căn cứ Quyết định số 72/QĐ-LTT-TC ngày 22 tháng 01 năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh Quyết định ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ định hướng phát triển đến năm 2020 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Nay Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Kế hoạch đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, gồm nội dung sau:
I. Mục đích, yêu cầu
1. Mục đích:
Xác định trình độ chuyên môn nghiệp vụ, tin học, ngoại ngữ, chính trị; kỹ năng, năng lực nghề nghiệp ở các vị trí việc làm của từng đơn vị; mặt mạnh, mặt yếu của mỗi cá nhân trong điều kiện làm việc cụ thể của nhà trường để giúp viên chức quản lý, nhân viên phát triển khả năng tư duy, sáng tạo trong thực hiện nhiệm vụ. Là cơ sở sắp xếp, phân công nhiệm vụ phù hợp; bổ nhiệm, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật và cử đi đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ góp phần nâng cao chất lượng nguồn nhân lực Nhà trường.
Giúp cơ quan quản lý cấp trên biết được thực trạng về chất lượng đội ngũ để tổ chức các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo nhu cầu và thực hiện công tác quy hoạch cán bộ quản lý, lãnh đạo trong những năm học tiếp theo.
2. Yêu cầu:
          Đảm bảo chính xác, khách quan, công khai, công bằng, dân chủ. Giúp cho viên chức quản lý, nhân viên thấy được những mặt còn tồn tại, hạn chế trong các lĩnh vực của bản thân so với chuẩn quy định để từ đó có kế hoạch tự học, tự bồi dưỡng cho bản thân.
	Kết quả đánh giá phải được sự thống nhất của các thành viên trong Ban Đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức quản lý, nhân viên.
   II. Nội dung, đối tượng đánh giá
1. Nội dung đánh giá:
1.1. Năng lực chuyên môn nghiệp vụ, lý luận chính trị
· Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
· Trình độ ngoại ngữ
· Trình độ tin học
· Trình độ lý luận chính trị
· Trình độ quản lý (đối với VCQL)
1.2.  Năng lực thực hiện
· Kinh nghiệm, thâm niên công tác
· Kỹ năng thực hiện
· Kết quả thực hiện
1.3.  Năng lực phát triển nghề nghiệp
· Học tập, bồi dưỡng nâng cao
· Khả năng đáp ứng linh hoạt trong việc chuyển đổi vị trí làm việc 
1.4.  Hoạt động xã hội
· Tham gia hoạt động phong trào
· Công tác thiện nguyện
· Khả năng đóng góp cho xã hội 
2. Căn cứ pháp lý đánh giá theo lĩnh vực nghề nghiệp
- Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định về Điều lệ trường cao đẳng;
- Quyết định số 72/QĐ-LTT-TC ngày 22 tháng 01 năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh Quyết định ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
- Thông tư liên tịch số 24/2014/TTLB-BKHCN-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Khoa học và Công nghệ - Bộ Nội vụ Quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành khoa học và công nghệ;
- Thông tư liên tịch số 02/2015/TTLB-BVHTTDL-BNV ngày 19 tháng 5 năm 2015 của Bộ Văn hóa, thể thao và du lịch - Bộ Nội vụ Quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành thư viện;
- Thông tư số 13/2014/TT-BNV ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ Quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành lưu trữ;
- Thông tư liên tịch số 10/2015/TTLB-BYT-BNV ngày 27 tháng 5 năm 2015 của Bộ Y tế - Bộ Nội vụ Quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp bác sĩ, bác sĩ y học dự phòng, y sĩ.
3. Đối tượng đánh giá 
Cán bộ, nhân viên đang làm việc tại các phòng, trung tâm, tổ trực thuộc trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
III. Quy định điểm đánh giá, xếp loại:
	1. Điểm đánh giá
1.1. Điểm đánh giá tối đa của mỗi chỉ số là 2 điểm. Hiệu trưởng quyết định việc cho điểm chi tiết từng chỉ số theo 3 mức: 0, 1, 2. Cụ thể:
+ Đạt đầy đủ tất cả yêu cầu của chỉ số: 2 điểm;
+ Đạt từ 50% trở lên yêu cầu của chỉ số: 1 điểm;
+ Đạt dưới 50% yêu cầu chỉ số: 0 điểm.
1.2. Điểm đánh giá tối đa của tiêu chuẩn là tổng số điểm đánh giá tối đa của các chỉ số có trong tiêu chuẩn.
1.3. Tổng số điểm đánh giá tối đa là tổng số điểm đánh giá tối đa của các tiêu chuẩn đối với từng viên chức quản lý, nhân viên. Tổng số điểm đánh giá tối đa là 50 điểm.
1.4. Công thức tính điểm đánh giá quy đổi theo thang điểm 100

1.5. Viên chức quản lý đảm nhiệm nhiều chức vụ thì được đánh giá, xếp loại theo chuẩn ở một chức vụ cao nhất.
[bookmark: dieu_49]2. Xếp loại
2.1. Không đạt chuẩn
Viên chức quản lý, nhân viên không đạt chuẩn thuộc một trong các trường hợp sau:
a) Điểm quy đổi dưới 50 điểm;
b) Điểm quy đổi từ 50 điểm trở lên nhưng điểm đánh giá của một trong các tiêu chuẩn đạt dưới 50% điểm đánh giá tối đa;
c) Điểm quy đổi từ 50 điểm trở lên nhưng điểm đánh giá của chỉ số thứ nhất của Tiêu chuẩn 1 Tiêu chí 1 hoặc chỉ số thứ nhất của Tiêu chuẩn 1 Tiêu chí 2 không đạt điểm đánh giá tối đa.
2. 2. Đạt chuẩn
a) Loại C: Điểm quy đổi đạt từ 50 điểm đến dưới 65 điểm và điểm đánh giá của từng tiêu chuẩn phải đạt từ 50% điểm đánh giá tối đa trở lên. Trong đó, điểm đánh giá của chỉ số thứ nhất của Tiêu chuẩn 1 Tiêu chí 1 và chỉ số thứ nhất của Tiêu chuẩn 1 Tiêu chí 2 đạt điểm đánh giá tối đa;
b) Loại B: Điểm quy đổi đạt từ 65 điểm đến dưới 80 điểm và điểm đánh giá của từng tiêu chuẩn phải đạt từ 50% điểm đánh giá tối đa trở lên. Trong đó, điểm đánh giá của chỉ số thứ nhất của Tiêu chuẩn 1 Tiêu chí 1 và chỉ số thứ nhất của Tiêu chuẩn 1 Tiêu chí 2 đạt điểm đánh giá tối đa;
c) Loại A: Điểm quy đổi đạt từ 80 điểm đến 100 điểm và điểm đánh giá của từng tiêu chuẩn phải đạt từ 50% điểm đánh giá tối đa trở lên. Trong đó, điểm đánh giá của chỉ số thứ nhất của Tiêu chuẩn 1 Tiêu chí 1 và chỉ số thứ nhất của Tiêu chuẩn 1 Tiêu chí 2 đạt điểm đánh giá tối đa.
IV. Tổ chức thực hiện
1. Thời gian thực hiện: Từ ngày 15/7/2018 đến  ngày 01/9/2018. Cụ thể:
- Từ 15/7/2018 đến 20/7/2018: phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp xây dựng kế hoạch, tiêu chí, tiêu chuẩn đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức quản lý, nhân viên trình Hội đồng đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức quản lý, nhân viên.
- Từ 21/7/2018 đến 10/8/2018: 
+ Các đơn vị triển khai Kế hoạch “Đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức quản lý, nhân viên” của Nhà trường để tổ chức đánh giá tại đơn vị.
+ Viên chức quản lý, nhân viên thực hiện tự đánh giá theo Mẫu 01 và gởi bản cứng + file  cho Trưởng đơn vị.
+ Đơn vị tổ chức họp để đánh giá viên chức quản lý, nhân viên thuộc đơn vị.
+ Trưởng đơn vị tổng hợp kết quả đánh giá của đơn vị theo Mẫu 02, toàn bộ hồ sơ gửi về Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trước 16 giờ 00 ngày 10/8/2018.
- Từ 11/8/2018 đến 18/8/2018: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp kết quả đánh giá theo Mẫu 03 từ các đơn vị chức năng trình Hội đồng đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ. 
- Từ 20/8/2018 đến 25/8/2018: Hội đồng đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ họp xét và công nhận kết quả đánh giá. 
- Từ 27/8/2018 đến 31/8/2018: Thông báo kết quả đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức quản lý, nhân viên năm học 2018-2019.
2. Trưởng đơn vị nghiên cứu các văn bản hướng dẫn để triển khai công tác đánh giá tại đơn vị.
3. Các Trưởng đơn vị phối hợp với phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để thực hiện đánh giá đúng quy định.
4. Nhiệm vụ của các đơn vị 
          - Trưởng đơn vị chức năng có trách nhiệm cung cấp thông tin, biểu mẫu đánh giá (Mẫu 01) và tổ chức họp đơn vị để đánh giá đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc đơn vị quản lý. Tổng hợp kết quả đánh giá của đơn vị (Mẫu 02) gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp (Mẫu 01 và Mẫu 02) theo thời gian qui định.
- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp: Cung cấp văn bản hướng dẫn đánh giá; tổng hợp kết quả đánh giá của các đơn vị (Mẫu 03) để trình Hội đồng đánh giá xếp loại viên chức quản lý, nhân viên theo quy định.
          - Công khai kết quả đánh giá viên chức quản lý, nhân viên năm học 2018 - 2019.
          Trên đây là kế hoạch đánh giá, xếp loại viên chức quản lý, nhân viên theo chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức quản lý, nhân viên năm học 2018 – 2019 trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, đề nghị các Trưởng đơn vị triển khai thực hiện nghiêm túc nội dung kế hoạch này./.

	Nơi nhận:	HIỆU TRƯỞNG
	- Các đơn vị thuộc trường;
	- Lưu: VT, P.TCHCTH.
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	Các tiêu chí và tiêu chuẩn
	Điểm tối đa

	Nhà giáo tự đánh giá xếp loại
	Khoa, tổ bộ môn đánh giá, xếp loại

	
	
	Điểm đánh giá đạt được
	Tỷ lệ % của điểm đánh giá đạt được so với điểm đánh giá tối đa của mỗi tiêu chuẩn (lấy đến 1 chữ số thập phân, không làm tròn)
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	Các minh chứng

	     Tiêu chí 1 về Năng lực chuyên môn
	20
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 1: Trình độ chuyên môn
	12
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 2: Trình độ ngoại ngữ
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 3: Trình độ tin học
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     Tiêu chí 2 về Năng lực sư phạm
	52
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 1: Trình độ nghiệp vụ sư phạm và thời gian tham gia giảng dạy
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 2: Chuẩn bị hoạt động giảng dạy
	12
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 3: Thực hiện hoạt động giảng dạy
	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 4: Kiểm tra, đánh giá kết quả học tập của người học
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 5: Quản lý hồ sơ dạy học
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 6: Xây dựng chương trình, biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
     - Tiêu chuẩn 7: Xây dựng kế hoạch, thực hiện các hoạt động giáo dục
	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 8: Quản lý người học, xây dựng môi trường giáo dục, học tập
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 9: Hoạt động xã hội
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     Tiêu chí 3 về Năng lực phát triển nghề nghiệp, nghiên cứu khoa học
	16
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 1: Học tập, bồi dưỡng nâng cao
	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 2: Phát triển năng lực nghề nghiệp cho người học
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 3: Nghiên cứu khoa học
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tổng số điểm đánh giá
	88
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Điểm quy đổi
	100
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Xếp loại
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Chức danh nghề nghiệp (CDNN):  	
Nhiệm vụ được phân công: 	

	Các tiêu chí và tiêu chuẩn
	Điểm tối đa
	Nhân viên tự đánh giá xếp loại
	Đơn vị đánh giá, xếp loại

	
	
	Điểm đánh giá đạt được
	Các minh chứng
	Điểm đánh giá đạt được
	Các minh chứng

	     Tiêu chí 1 về Năng lực chuyên môn
	14
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 1: Trình độ chuyên môn
	6
	 
	 
	 
	 

	
 + Có bằng tốt nghiệp phù hợp với chức danh nghề nghiệp và chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ đối với ngạch Chuyên viên, Cán sự, Kế toán viên.
	2
	 
	 
	 
	 

	  + Có trình độ lý luận chính trị sơ cấp trở lên;
	2
	
	
	
	

	  + Hiểu biết về tiêu chuẩn năng lực chuyên môn, nghiệp vụ được phân công theo chức danh nghề nghiệp.
	2
	
	
	
	

	     - Tiêu chuẩn 2:  Trình độ ngoại ngữ
	4
	 
	 
	 
	 

	  + Đối vối nhân viên ngạch Chuyên viên và tương đương: Có trình độ ngoại ngữ Bậc 2 (A2) theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc tương đương trở lên.
 + Đối với nhân viên ngạch Cán sự và tương đương: Có trình độ ngoại ngữ Bậc 1 (A1) theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc tương đương trở lên.
	2
	
	
	
	

	 + Nghe và hiểu một số câu giao tiếp cơ bản.
	2
	
	
	
	

	     - Tiêu chuẩn 3: Trình độ tin học
	4
	 
	 
	 
	 

	 + Có trình độ tin học đạt Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin hoặc tương đương trở lên.
	2
	
	
	
	

	+ Sử dụng thành thạo tin học văn phòng phục vụ công tác chuyên môn.
	2
	
	
	
	

	     Tiêu chí 2 về Năng lực nghiệp vụ
	24
	 
	 
	 
	 

	
     - Tiêu chuẩn 1: Tác phong công việc
	6
	 
	 
	 
	 

	
  + Nhanh nhẹn, linh hoạt trong công tác
	2
	
	
	
	

	  + Hồ sơ công việc được sắp xếp gọn gàng, phân loại theo quy định lưu trữ hồ sơ.
	2
	 
	 
	 
	 

	 + Sử dụng thành thạo các máy móc thiết bị công nghệ phục vụ công tác chuyên môn.
	2
	
	
	
	

	     - Tiêu chuẩn 2: Năng lực thực hiện công việc
	10
	 
	 
	 
	 

	 + Khả năng xây dựng đề án, dự án.
	2
	
	
	
	

	 + Lập được kế hoạch, nội dung công tác đang đảm nhiệm.
	2
	
	
	
	

	·   + Khả năng làm việc độc lập và  có sự chủ động trong công việc.
	2
	
	
	
	

	 + Có kiến thức chuyên môn, năm vững công tác được phân công.
	2
	
	
	
	

	 + Khả năng thiếp thu công việc, hoàn thành công việc theo tiến độ được giao. 
	2
	
	
	
	

	
     - Tiêu chuẩn 3: Kỹ năng làm việc
	4
	 
	 
	 
	 

	 + Kỹ năng làm việc nhóm, phối hợp với đồng nghiệp hoàn thành công tác.
	2
	
	
	
	

	 + Kỹ năng giao tiếp, giải quyết các vấn đề, tình huống phát sinh
	2
	
	
	
	

	
     - Tiêu chuẩn 4: Hoạt động xã hội
	4
	 
	 
	 
	 

	  + Có đóng góp tích cực trong các hoạt động đoàn thể. 
	2
	
	
	
	

	  + Tích cực tham gia các hoạt động đoàn thể, xã hội trong và ngoài cơ sở hoạt động giáo dục nghề nghiệp.
	2
	
	
	
	

	     Tiêu chí 3: Năng lực phát triển nghề nghiệp
	8
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 1: Học tập, bồi dưỡng nâng cao
	4
	 
	 
	 
	 

	  + Thường xuyên tự học tập, bồi dưỡng, rèn luyện nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.
	2
	
	
	
	

	  + Tham gia các khóa đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, cập nhật kiến thức, công nghệ, đáp ứng yêu cầu của giáo dục nghề nghiệp.
	2
	
	
	
	

	     - Tiêu chuẩn 2: Đổi mới sáng tạo trong công tác
	4
	 
	 
	 
	 

	  + Đóng góp ý kiến cải tiến công tác chuyên môn, nghiệp vụ
	2
	
	
	
	

	  + Có sáng kiến cải tiến công việc được đánh giá tốt trở lên.
	2
	
	
	
	

	Tổng số điểm đánh giá
	46
	 
	 
	 
	 

	Xếp loại
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