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Dự thảo
KẾ HOẠCH
Đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc hàng quý trong năm 2019
 đối với công chức, viên chức, người lao động 
thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
                     
Căn cứ Quyết định số 4631/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy định đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ Công văn số 3931/GDĐT-TC ngày 08 tháng 11 năm 2018 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về việc thực hiện đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với công chức, viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ Công văn số 4822/SNV-CCVC ngày 17 tháng 12 năm 2018 của Sở Nội vụ Thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn thực hiện một số nội dung liên quan đến đánh giá, phân loại hàng quý;
Căn cứ Công văn số 254/GDĐT-TC ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn thực hiện một số nội dung liên quan đến đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc,
Nay Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Kế hoạch đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc hàng quý trong năm 2019 đối với công chức, viên chức, người lao động (CC-VC-NLĐ) thuộc trường, gồm nội dung sau:
I. Mục đích, yêu cầu
1. Mục đích:
Đánh giá, phân loại hàng quý của CC-VC-NLĐ là căn cứ để thực hiện chính sách tăng thu nhập hàng quý, kích thích khả năng làm việc, cống hiến, sáng tạo của đội ngũ CC-VC-NLĐ; là căn cứ để đánh giá, phân loại thi đua đối với CC-VC-NLĐ hàng năm.
2. Yêu cầu
Việc đánh giá, xếp loại hàng quý đối với CC-VC-NLĐ phải thực hiện theo nguyên tắc tập trung dân chủ, chính xác, khách quan, công bằng và đúng trình tự quy định. Phải thực hiện đánh giá đa chiều, liên tục và lượng hóa được kết quả thực hiện nhiệm vụ của từng CC-VC-NLĐ gắn với kết quả công tác của từng bộ phận, đơn vị.
Lấy kết quả hoàn thành nhiệm vụ và kết quả thực hiện các tiêu chuẩn khung năng lực vị trí việc làm của đội ngũ CC-VC-NLĐ làm thước đo chủ yếu trong đánh giá, xếp loại.
	Kết quả đánh giá phải được sự thống nhất của các thành viên trong Hội đồng đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc của trường.
II. Căn cứ, tiêu chí, đối tượng đánh giá
1. Căn cứ pháp lý
· 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 1216/QĐ-LTT-TC ngày 02 tháng 11 năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy định chức năng nhiệm vụ của các đơn vị trực thuộc trường;
· Đề án vị trí việc làm; Bảng phân công công việc cho từng cá nhân trong đơn vị;
· Kết quả thực hiện nhiệm vụ của CC-VC-NLĐ và nhiệm vụ đột xuất được giao; Kết quả đánh giá, xếp loại thi đua hàng tháng của CC-VC-NLĐ.
2. Tiêu chí đánh giá:
2.1. Ý thức tổ chức kỷ luật, phẩm chất đạo đức
· Ý thức tổ chức kỷ luật, thực hiện quy chế làm việc, nội quy cơ quan;
· Phẩm chất đạo đức; quy tắc ứng xử, giao tiếp.
2.2. Năng lực và kỹ năng thực hiện
a. Đối với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo quản lý
· Chỉ đạo, điều hành, kiểm soát việc thực hiện nhiệm vụ;
· Có năng lực tập họp cán bộ, công chức, viên chức, xây dựng đơn vị đoàn kết, thống nhất;
· Hoàn thành nhiệm vụ vượt tiến độ, có chất lượng và hiệu quả. Sáng tạo, cải tiến phương pháp làm việc, nâng cao hiệu quả công việc.
b. Đối với công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý
· Chủ động nghiên cứu, cập nhật kiến thức; học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ/tay nghề;
· Báo cáo kịp thời, chính xác với lãnh đạo về tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. Tạo lập tốt mối quan hệ với đồng nghiệp, chủ động tham mưu giải quyết công việc;
· Hoàn thành nhiệm vụ vượt tiến độ, có chất lượng và hiệu quả. Sáng tạo, cải tiến phương pháp làm việc, nâng cao hiệu quả công việc.
2.3. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao
· Thực hiện nhiệm vụ được giao đảm bảo tiến độ và chất lượng
3. Đối tượng đánh giá 
Công chức, viên chức và người lao động.
4. Quy trình đánh giá công chức, viên chức
· Công chức, viên chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác (Mẫu 1 hoặc mẫu ghép 1+3);
· Công chức, viên chức góp ý cho đồng nghiệp bằng phiếu (Mẫu 2);
· Cấp hoặc người có thẩm quyền nhận xét, đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức (Mẫu 3 hoặc mẫu ghép 1+3);
· Đối với người đứng đầu các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc (Hiệu trưởng):
· Thực hiện xây dựng kế hoạch công tác quý và báo cáo kết quả thực hiện theo quý.  

· Tổ chức họp đánh giá người đứng đầu đơn vị gồm các thành phần: Phó Hiệu trưởng, Trưởng phòng, khoa/Tổ trưởng chuyên môn, điểm bình quân được tổng hợp từ các phiếu đánh giá đồng nghiệp theo Mẫu 2 gồm các Phó Hiệu trưởng, Trưởng phòng, khoa/Tổ trưởng các tổ trong nhà trường.
III.  Phân loại
1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Đạt tổng số điểm từ 80 điểm đến 100 điểm.
2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ: Đạt tổng số điểm từ 65 điểm đến dưới 80 điểm.
3. Hoàn thành nhiệm vụ (hoặc hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực): Đạt tổng số điểm từ 50 điểm đến dưới 65 điểm.
4. Không hoàn thành nhiệm vụ: Đạt tổng số điểm dưới 50 điểm.
5. Cách tính điểm phân loại:
	Bộ tiêu chí đánh giá được chia làm 02 phần điểm:
	- CB-GV-NV hoàn thành 100% khối lượng nhiệm vụ được phân công chỉ được đánh giá tối đa 40 điểm – mục III (dòng thứ 3, Hoàn thành từ 70% đến dưới 80% công việc).
	- Các chỉ số để đánh giá phân loại dành cho cá nhân Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Mục I (1.5), Mục II (1.2). Mục III (2.5 và 3.2):
Phòng CTCT-HSSV góp ý: - Các chỉ số để đánh giá phân loại dành cho cá nhân Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Mục I (1.5), Mục II (1.2). Mục III (2.5 và 3.2): Các chỉ số tại Mục I (1.5), Mục II (1.2), Mục III (2.5 và 3.2) nhằm đánh giá phân loại đối với cá nhân có thành tích để phấn đấu đạt loại Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.
	Để được đánh giá phân loại Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Ngoài việc cá nhân phải đạt điểm tối đa điểm của mục I, II, đồng thời phải đạt thêm ít nhất là 5 điểm từ điểm cộng dồn các chỉ số để đánh giá phân loại dành cho cá nhân Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Mục I (1.5), Mục II (1.2). Mục III (2.5 và 3.2).
Phòng KT&ĐBCL góp ý: Để được đánh giá phân loại Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Ngoài việc cá nhân phải đạt điểm tối đa điểm của mục I, II, đồng thời phải đạt thêm ít nhất là 5 điểm từ điểm cộng dồn các chỉ số để đánh giá phân loại dành cho cá nhân Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Mục I (1.5), Mục II (1.2). Mục III (2.5 và 3.2).
[bookmark: _GoBack]Phòng CTCT-HSSV góp ý: Để được đánh giá phân loại Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Ngoài việc cá nhân phải đạt điểm tối đa điểm của mục I, II, đồng thời phải đạt thêm ít nhất là 5 điểm từ điểm cộng dồn các chỉ số để đánh giá phân loại dành cho cá nhân Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Mục I (1.5), Mục II (1.2). Mục III (2.5 và 3.2) thì tổng số điểm của cá nhân phải đạt từ 80 điểm trở lên.
Khoa CNTT góp ý: Để đánh giá phân loại dành cho cá nhân Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Ngoài điều kiện phải đạt tổng số điểm từ 80 điểm đến 100 điểm, thì cá nhân phải đạt điểm tối thiểu của tổng 2 mục: Mục I, II là 40 điểm
Lưu ý: 
· Cán bộ, công chức, viên chức bị kỷ luật trong quý bị đánh giá không hoàn thành nhiệm vụ.
· Cán bộ, công chức, viên chức có thời gian nghỉ việc từ 22 ngày làm việc trở lên trong quý vì lý do ốm đau, nghỉ phép…thì mức xếp loại của quý đó tối đa là “Hoàn thành nhiệm vụ” hoặc “Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực”, trường hợp đặc biệt do lãnh đạo có thẩm quyền đánh giá quyết định.
Trong quý:
· Cá nhân có 01 tháng “Xếp loại B” thì bị hạ một bậc xếp loại đánh giá hiệu quả công việc hàng quý theo điểm thực tế đánh giá.
Khoa CN Cơ khí góp ý bổ sung: Cá nhân có 01 tháng “Xếp loại B” thì bị hạ một bậc xếp loại đánh giá hiệu quả công việc hàng quý theo điểm thực tế đánh giá. (Nếu trong quý đó, cá nhân hoạt động tốt làm nhiều công việc nổi bật được trưởng đơn vị hay nhà trường ghi nhận đề nghị xem xét xóa loại B).
· Cá nhân có 02 tháng “Xếp loại B” hoặc 01 tháng “Xếp loại C” trở xuống thì bị hạ hai bậc xếp loại đánh giá hiệu quả công việc hàng quý theo điểm thực tế đánh giá.
· Kết quả xét thi đua tháng của Thường trực Hội đồng Thi đua – Khen thưởng trường, cá nhân bị nhắc nhở, ghi vào sổ họp của đơn vị:
· 01 lần: Số điểm đánh giá hiệu quả công việc sẽ bị trừ 3% tổng số điểm đánh giá theo thực tế.
· 02 lần trở lên: Số điểm đánh giá hiệu quả công việc sẽ bị trừ 6% tổng số điểm đánh giá theo thực tế.
· Kết quả xét thi đua tháng của Thường trực Hội đồng Thi đua – Khen thưởng trường, cá nhân được Hiệu trưởng tuyên dương hoặc khen thưởng đột xuất:
· 01 lần: Số điểm đánh giá hiệu quả công việc sẽ được cộng 3% tổng số điểm đánh giá theo thực tế.
· 02 lần trở lên: Số điểm đánh giá hiệu quả công việc sẽ được cộng 6% tổng số điểm đánh giá theo thực tế.
IV. Tổ chức thực hiện
1. Tiến độ thực hiện: 
	Quý đánh giá
	Thời gian thực hiện 

	
Quý 1/2019
	Từ 20/3 – 22/3: Các đơn vị triển khai và tổ chức đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc cho CB-VC-NLĐ tại đơn vị. 

	
	Từ 23/3 – 27/3: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp kết quả đánh giá từ các đơn vị trình Hội đồng.

	
	Từ 28/3 – 30/3: Hội đồng đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc họp xét và công nhận kết quả đánh giá, thông báo kết quả đánh giá đến các đơn vị trong trường.

	
	Từ 01/4-05/4: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hoàn chỉnh hồ sơ báo cáo kết quả đánh giá gửi Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

	
Quý 2/2019
	Từ  19/6 –21/6: Các đơn vị triển khai và tổ chức đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc cho CB-VC-NLĐ tại đơn vị. 

	
	Từ 22/6 – 26/6: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp kết quả đánh giá từ các đơn vị trình Hội đồng.

	
	Từ 27/6 – 29/6: Hội đồng đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc họp xét và công nhận kết quả đánh giá, thông báo kết quả đánh giá đến các đơn vị trong trường.

	
	Từ 01/7 – 05/7: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hoàn chỉnh hồ sơ báo cáo kết quả đánh giá gửi Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

	
Quý 3/2019
	Từ 20/9 – 23/9: Các đơn vị triển khai và tổ chức đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc cho CB-VC-NLĐ tại đơn vị. 

	
	Từ 24/9 – 26/9: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp kết quả đánh giá từ các đơn vị trình Hội đồng.

	
	Từ 27/9- 30/9: Hội đồng đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc họp xét và công nhận kết quả đánh giá, thông báo kết quả đánh giá đến các đơn vị trong trường.

	
	Từ 01/10 - 05/10: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hoàn chỉnh hồ sơ báo cáo kết quả đánh giá gửi Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

	
Quý 4/2019
	Từ 20/12 – 23/12: Các đơn vị triển khai và tổ chức đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc cho CB-VC-NLĐ tại đơn vị. 

	
	Từ 24/12 – 26/12: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp kết quả đánh giá từ các đơn vị trình Hội đồng.

	
	Từ 27/12- 30/12: Hội đồng đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc họp xét và công nhận kết quả đánh giá, thông báo kết quả đánh giá đến các đơn vị trong trường.

	
	Từ 31/12/2019-05/01/2020: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hoàn chỉnh hồ sơ báo cáo kết quả đánh giá gửi Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.


2. Hồ sơ thực hiện:
2.1. Quy định biểu mẫu thực hiện:
	TT
	Đối tượng
	Cá nhân
	Đơn vị đánh giá
	Hội đồng đánh giá

	1
	Ban Giám hiệu
	Mẫu (1+3)A
	Mẫu 02A
	Mẫu (1+3) A

	2
	Viên chức quản lý (Trưởng, phó đơn vị thuộc trường)
	Mẫu (1+3)B
	Mẫu 02B
	Mẫu (1+3)B

	3
	Giảng viên
	Mẫu (1+3)C
	Mẫu 02C
	Mẫu (1+3)C

	4
	Nhân viên
	Mẫu (1+3)D
	Mẫu 02D
	Mẫu (1+3)D 

	5
	Trưởng đơn vị: Tổng hợp kết quả của đơn vị
	
	Mẫu 04 A
	

	6
	P.TCHCTH: Tổng hợp kết quả toàn trường
	
	Mẫu 04 B
	


Phòng CTCT-HSSV góp ý thêm phần
Lưu ý: Tại mẫu (1+3), cá nhân tự đánh giá ở cột F (Điểm CBCCVC tự chấm) và đánh dấu X ở cột E (Phần Kết quả tự phân loại). Hội đồng sẽ đánh giá ở những phần còn lại.
· Hồ sơ đánh giá của đơn vị nộp về Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, gồm:
· Mẫu (1+3) A, B, C, D: Văn bản giấy và file văn bản điện tử
· Mẫu 02 A, B, C, D: File văn bản điện tử
· Mẫu 04A: Văn bản giấy và file văn bản điện tử
· Biên bản họp thống nhất kết quả đánh giá.
2.2. Nhiệm vụ của các cá nhân, đơn vị
Trưởng đơn vị: Phổ biến công khai Kế hoạch này đến toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân viên thuộc đơn vị; phối hợp với phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp triển khai công tác đánh giá; tổ chức họp đơn vị (Lập biên bản họp đóng góp ý kiến cho đồng nghiệp) để đánh giá từng cá nhân thuộc đơn vị; tổng hợp kết quả đánh giá của đơn vị và gửi về Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đúng yêu cầu, thời gian qui định.
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp: Cung cấp biểu mẫu đánh giá, tổng hợp kết quả đánh giá của các đơn vị trình Hội đồng và thực hiện hồ sơ công khai kết quả đánh giá của Hội đồng, báo cáo kết quả đánh giá gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo.
Cán bộ, giảng viên, nhân viên: Nghiên cứu kỹ các văn bản hướng dẫn và tự đánh giá theo mẫu, đúng tiến độ trong kế hoạch. 
Trên đây là Kế hoạch đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc hàng quý trong năm 2019 đối với CC, VC, NLĐ thuộc 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, mọi sự chậm trễ Nhà trường sẽ không chịu trách nhiệm về quyền lợi của cá nhân sau này. Trong quá trình triển khai, thực hiện nếu có vướng mắc xin liên hệ phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để cùng phối hợp thực hiện. Trong thời gian thực hiện nếu có văn bản điều chỉnh, sửa đổi, chỉ đạo từ cấp có thẩm quyền thì Nhà trường sẽ điều chỉnh, bổ sung kế hoạch phù hợp với yêu cầu thực tế./.
Nơi nhận:	HIỆU TRƯỞNG
- Các đơn vị thuộc trường;
- Lưu: VT, P.TCHCTH.
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