  UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH
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HƯỚNG DẪN
Thực hiện Quy định về đánh giá và phân loại công chức, viên chức,
 người lao động hàng năm
Căn cứ Thông tư số 30/2009/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc “Ban hành Quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở, giáo viên trung học phổ thông” và Công văn số 660/BGDĐT-NGCBQLGD ngày 09 tháng 02 năm 2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn đánh giá, xếp loại giáo viên trung học theo Thông tư số 30/2009/TT-BGDĐT;

Căn cứ Quyết định số 54/2013/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2013 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc “Ban hành quy định đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm;
Căn cứ Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2015 của Chính phủ về đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức;

Căn cứ Quy định số 1956/QyĐ-LTT-TĐ ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về tiêu chuẩn thi đua áp dụng trong năm học 2014 - 2015;

Căn cứ Kế hoạch số 668/KH-LTT ngày 14 tháng 5 năm 2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc tổ chức đánh giá công chức, viên chức và người lao động năm học 2014 - 2015;

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh hướng dẫn thực hiện Quy định về đánh giá và phân loại công chức, viên chức, người lao động hàng năm như sau: 
I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
1. Mục đích

Làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, năng lực, hiệu quả công tác và triển vọng phát triển của công chức, viên chức và người lao động.

Làm căn cứ để tuyển chọn, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, luân chuyển, điều động, bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử, miễn nhiệm, tinh giản biên chế, khen thưởng, kỷ luật và thực hiện chế độ, chính sách đối với công chức, viên chức và người lao động.

2. Yêu cầu

Phải đảm bảo tính khách quan, toàn diện, cụ thể; trên cơ sở thực hiện tự phê bình và phê bình; thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ; công khai đối với công chức, viên chức và người lao động được đánh giá.
Phát huy đầy đủ trách nhiệm của tập thể và cá nhân, lấy kết quả, hiệu quả hoàn thành nhiệm vụ làm thước đo chủ yếu trong đánh giá công chức, viên chức và người lao động.

3. Đối tượng thực hiện

Toàn thể công chức, viên chức và người lao động của Nhà trường thực hiện đánh giá định kỳ hàng năm.

4. Nội dung đánh giá và phân loại công chức, viên chức, người lao động
4.1. Nội dung đánh giá và phân loại công chức

Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

Giữ gìn phẩm chất chính trị; đạo đức, lối sống lành mạnh, tác phong và lề lối làm việc.

Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; tinh thần học tập nâng cao trình độ.

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.

Kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý; năng lực lãnh đạo, quản lý và năng lực tập hợp, đoàn kết công chức.

4.2. Nội dung đánh giá và phân loại viên chức, người lao động

Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

 Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ được thể hiện ở khối lượng, chất lượng, hiệu quả, tiến độ thực hiện công việc.

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 nội quy, quy tắc ứng xử của viên chức.

Tinh thần học tập nâng cao trình độ và việc thực hiện các nhiệm vụ khác.

Ngoài ra, viên chức lãnh đạo, quản lý từ cấp phòng - ban trở lên còn đánh giá theo các nội dung sau: 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.

II. QUY ĐỊNH CỤ THỂ
1. Tiêu chí đánh giá và phân loại công chức

1.1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
Luôn gương mẫu, chấp hành tốt đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.
Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; có lối sống lành mạnh, chấp hành nghiêm kỷ luật, kỷ cương trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; tận tụy, có tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao.
Có năng lực, trình độ chuyên môn nghiệp vụ; phối hợp chặt chẽ và có hiệu quả với đồng nghiệp, cơ quan, tổ chức có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
Có tinh thần chủ động, sáng tạo trong thực hiện nhiệm vụ được giao.
Có thái độ đúng mực và xử sự văn hóa trong thực hiện nhiệm vụ; thực hiện tốt việc phòng, chống các hành vi cửa quyền, hách dịch, gây khó khăn, phiền hà, tiêu cực, tham nhũng, tham ô, lãng phí.

Hoàn thành 100% nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch công tác năm, vượt tiến độ, có chất lượng và hiệu quả.
Hoàn thành kịp thời và bảo đảm chất lượng, hiệu quả nhiệm vụ đột xuất.
Có sáng kiến kinh nghiệm hoặc đề tài nghiên cứu khoa học được áp dụng có hiệu quả trong hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý hoàn thành 100% nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch công tác năm; hoàn thành tốt nhiệm vụ đột xuất.
Lãnh đạo, quản lý, điều hành thực hiện nhiệm vụ hoàn thành vượt tiến độ, có chất lượng, hiệu quả.
Có năng lực tập hợp, xây dựng cơ quan, tổ chức, đơn vị đoàn kết, thống nhất.

1.2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ

Luôn gương mẫu, chấp hành tốt đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.
Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; có lối sống lành mạnh, chấp hành nghiêm kỷ luật, kỷ cương trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; tận tụy, có tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao.
Có năng lực, trình độ chuyên môn nghiệp vụ; phối hợp chặt chẽ và có hiệu quả với đồng nghiệp, cơ quan, tổ chức có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
Có tinh thần chủ động, sáng tạo trong thực hiện nhiệm vụ được giao.
Có thái độ đúng mực và xử sự văn hóa trong thực hiện nhiệm vụ; thực hiện tốt việc phòng, chống các hành vi cửa quyền, hách dịch, gây khó khăn, phiền hà, tiêu cực, tham nhũng, tham ô, lãng phí.

 Hoàn thành 100% nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch công tác năm, bảo đảm tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

Hoàn thành nhiệm vụ đột xuất.

Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý hoàn thành 100% nhiệm vụ được giao theo chương trình, kế hoạch công tác năm; hoàn thành nhiệm vụ đột xuất.

Lãnh đạo, quản lý, điều hành thực hiện nhiệm vụ bảo đảm tiến độ, chất lượng và hiệu quả.

 Có năng lực xây dựng cơ quan, tổ chức, đơn vị đoàn kết, thống nhất.

1.3. Hoàn thành nhiệm vụ

Luôn gương mẫu, chấp hành tốt đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.
Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; có lối sống lành mạnh, chấp hành nghiêm kỷ luật, kỷ cương trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; tận tụy, có tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao.
Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý hoàn thành từ 70% đến dưới 100% nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch công tác năm.

Công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành thực hiện nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị chậm tiến độ.

Giải quyết công việc của cơ quan, tổ chức, đơn vị không đúng quy định của pháp luật, chưa gây hậu quả phải có biện pháp khắc phục.

Công tác lãnh đạo, quản lý, điều hành thực hiện nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị chưa bảo đảm chất lượng, hiệu quả.

Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý xảy ra mất đoàn kết.

1.4. Không hoàn thành nhiệm vụ
Không thực hiện hoặc vi phạm đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng hoặc pháp luật của Nhà nước bị cấp có thẩm quyền xử lý kỷ luật hoặc cơ quan có thẩm quyền xử lý theo quy định.

Vi phạm kỷ luật, kỷ cương hoặc quy chế làm việc của cơ quan, tổ chức đơn vị nhưng chưa đến mức bị xử lý kỷ luật ở hình thức cao nhất.

Không hoàn thành nhiệm vụ tương xứng với chức danh đang giữ.

Thực hiện nhiệm vụ có sai phạm đến mức phải có biện pháp khắc phục.

Gây mất đoàn kết trong cơ quan, tổ chức, đơn vị.

Hoàn thành dưới 70% nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch công tác năm.

Có hành vi cửa quyền, hách dịch, gây khó khăn, phiền hà, tiêu cực, tham nhũng, tham ô, lãng phí bị xử lý kỷ luật.

Liên quan trực tiếp đến tiêu cực, tham ô, tham nhũng, lãng phí tại các cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao phụ trách và bị xử lý theo quy định của pháp luật.

Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý hoàn thành dưới 70% nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch công tác năm.

Chỉ đạo, tổ chức thực hiện nhiệm vụ có sai phạm đến mức phải có biện pháp khắc phục.

Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý xảy ra mất đoàn kết.
2. Tiêu chí đánh giá và phân loại viên chức, người lao động
2.1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ

Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

Có 100% các tháng trong năm học xếp loại A.
Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ tốt, hoàn thành 100% công việc và nhiệm vụ được giao, vượt tiến độ, có chất lượng, hiệu quả; nghiêm túc chấp hành sự phân công công tác; có tinh thần trách nhiệm cao, chủ động, sáng tạo trong thực hiện nhiệm vụ được giao.

Hoàn thành tốt các nhiệm vụ đột xuất.

Thực hiện đúng, đầy đủ, nghiêm túc các quy định về đạo đức nghề nghiệp, điều lệ, quy chế, nội quy của cơ quan, đơn vị, các quy định về phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; tâm huyết với nghề nghiệp, tận tụy với công việc.

Thực hiện nghiêm túc quy tắc ứng xử của viên chức, có thái độ lịch sự, tôn trọng trong phục vụ, giao tiếp với nhân dân; có tinh thần đoàn kết, hợp tác hiệu quả, phối hợp chặt chẽ với đồng nghiệp, cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
Có tinh thần học tập nâng cao trình độ và việc thực hiện các nhiệm vụ khác.

Có sáng kiến kinh nghiệm hoặc đề tài nghiên cứu khoa học được áp dụng có hiệu quả trong hoạt động của cơ quan, đơn vị.
* Ngoài các tiêu chí như trên, viên chức quản lý đạt các tiêu chí sau đây thì phân loại đánh giá ở mức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ:

Có ý thức chủ động, sáng tạo trong công tác điều hành, tổ chức thực hiện công việc.

Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành 100% khối lượng công việc, vượt tiến độ, có chất lượng, hiệu quả.
2.2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ

Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

Hầu hết các tháng trong năm học xếp loại A, có tối đa 2 tháng trong năm học xếp loại B.

 Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ tốt, hoàn thành 100% công việc hoặc nhiệm vụ được giao, bảo đảm tiến độ chất lượng, hiệu quả; nghiêm túc chấp hành sự phân công công tác; có tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao.

Hoàn thành tốt các nhiệm vụ đột xuất.

Thực hiện đúng, đầy đủ, nghiêm túc các quy định về đạo đức nghề nghiệp, điều lệ, quy chế, nội quy của cơ quan, đơn vị, các quy định về phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; tâm huyết với nghề nghiệp, tận tụy với công việc.

Thực hiện nghiêm túc quy tắc ứng xử của viên chức, có thái độ lịch sự, tôn trọng trong phục vụ, giao tiếp với nhân dân; có tinh thần đoàn kết, hợp tác hiệu quả, phối hợp chặt chẽ với đồng nghiệp, cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.

* Ngoài các tiêu chí như trên, viên chức quản lý đạt các tiêu chí sau đây thì phân loại đánh giá ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ:

Có ý thức chủ động, sáng tạo trong công tác điều hành, tổ chức thực hiện công việc.

Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành 100% khối lượng công việc, bảo đảm tiến độ, chất lượng, hiệu quả.
2.3. Hoàn thành nhiệm vụ

Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

Đa số các tháng trong năm học xếp loại A, có tối đa 4 tháng trong năm học xếp loại B.

Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ tốt, hoàn thành từ 70% đến dưới 100% công việc hoặc nhiệm vụ được giao, trong đó có công việc còn chậm về tiến độ, hạn chế về chất lượng, hiệu quả; có tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao.

Hoàn thành các nhiệm vụ đột xuất.

Thực hiện đúng, đầy đủ, nghiêm túc các quy định về đạo đức nghề nghiệp, điều lệ, quy chế, nội quy của cơ quan, đơn vị, các quy định về phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; tâm huyết với nghề nghiệp, tận tụy với công việc.

Thực hiện nghiêm túc quy tắc ứng xử của viên chức, có thái độ lịch sự, tôn trọng trong phục vụ, giao tiếp với nhân dân; có tinh thần đoàn kết, hợp tác hiệu quả, phối hợp chặt chẽ với đồng nghiệp, cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.

* Ngoài các tiêu chí như trên, viên chức quản lý đạt được tiêu chí sau: Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành từ 70% đến dưới 100% khối lượng công việc.
2.4. Không hoàn thành nhiệm vụ

Viên chức và người lao động có một trong các tiêu chí sau đây:

Hoàn thành dưới 70% công việc hoặc nhiệm vụ được giao.

Chưa nghiêm túc chấp hành sự phân công công tác; thiếu tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao.

Thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ được giao không đạt yêu cầu.

Vi phạm quy trình, quy định chuyên môn, nghiệp vụ.

Vi phạm quy tắc ứng xử, đạo đức nghề nghiệp của viên chức, gây phiền hà, sách nhiễu với nhân dân đến mức phải xử lý kỷ luật.

Có hành vi chia rẽ nội bộ, gây mất đoàn kết tại cơ quan, đơn vị.

Không có tinh thần phối hợp với đồng nghiệp, cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ để ảnh hưởng đến kết quả hoạt động của đơn vị.

Vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật trong thực hiện nhiệm vụ đến mức phải xử lý kỷ luật.

* Viên chức quản lý có một trong các tiêu chí sau đây thì phân loại đánh giá ở mức không hoàn thành nhiệm vụ:

 Việc quản lý, điều hành thực hiện công việc hạn chế, không đạt hiệu quả, không đáp ứng yêu cầu công việc.

Để xảy ra các vụ vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật đến mức phải xử lý kỷ luật.

Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành dưới 70% khối lượng công việc.
2.5. Các trường hợp còn lại
Giáo viên Trường Trung học phổ thông thực hiện đánh giá và phân loại viên chức theo Thông tư số 30/2009/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc “Ban hành Quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở, giáo viên trung học phổ thông”.
Những trường hợp đặc biệt việc đánh giá và phân loại viên chức và người lao động sẽ do Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Nhà trường xem xét cụ thể và quyết định.
3. Trình tự đánh giá công chức, viên chức và người lao động
Công chức, viên chức và người lao động làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao.

Công chức, viên chức và người lao động trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp của cơ quan, đơn vị để mọi người tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến. Các ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.

Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Nhà trường trực tiếp tham gia đóng góp, quyết định đánh giá và phân loại đối với người đứng đầu.

Trưởng các đơn vị trực thuộc trường tham khảo ý kiến đóng góp của viên chức và người lao động trong đơn vị; quyết định đánh giá và phân loại viên chức, người lao động; gửi kết quả đánh giá, phân loại cho viên chức và người lao động bằng văn bản về Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp.
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Các đơn vị trực thuộc trường

Triển khai công tác đánh giá và phân loại viên chức, người lao động theo Kế hoạch của Nhà trường.

Phối hợp với Phòng Tổ chức  - Hành chính - Tổng hợp để đánh giá và phân loại viên chức, người lao động đúng theo quy định.

2. Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp

Tổng hợp kết quả đánh giá của các đơn vị trình Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Nhà trường.
Gửi báo cáo kết quả đánh giá và phân loại của công chức, viên chức, người lao động về Sở Giáo dục và Đào tạo.
Thông báo kết quả đánh giá và phân loại của công chức, viên chức, người lao động trên trang web http://egov.lytc.edu.vn.

3. Trách nhiệm thi hành
Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Nhà trường và Trưởng các đơn vị trực thuộc trường có trách nhiệm triển khai thực hiện và thi hành hướng dẫn này.
Trong quá trình triển khai thực hiện nếu có vấn đề phát sinh, không hợp lý, Trưởng đơn vị trực thuộc trường phản ánh về Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp để tổng hợp và trình Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Nhà trường xem xét, quyết định và điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp./.

Nơi nhận:
HIỆU TRƯỞNG
- Hội đồng TĐKT của Trường;
- CB-GV-NV toàn trường;

- Lưu: VT, P.TC-HC-TH.
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