UBND THANH PHO HA NOI

BND CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO

Doc lap - Tu do - Hanh phic

$6:4007 ISGD&DT-TCCB
V/v: Huéng dan danh gid, phdn loai
cong chirc, vién chirc va lao déng hop
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Hé Noi, ngay (9 thang % nam 2016

Kinh guri: Thu truéng céc co s¢ gido duc cong lap truc thude S6 GD&DT.

Cén cir Nghi dinh sb 56/2015/ND-CP ngay 09/6/2015 ctia Chinh phu vé danh
gia va phan loai can bg, cong chire, vién chuc;

Can ctr Cong vin s6 s6 2995/HD-SNV ngay 27/11/2015 cia S& Noi vu Ha Noi
veé viée hudéng dan dénh gia va phan loai can b, cong chure, vién chuc;

S& GD&DT Ha Néi huéng dan cic co s& gido duc cong lap truc thude S& td
chue danh gia, phan loai cong chitc, vién chire va lao dong hop déng nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

1.1. Viéc danh gia, phan loai cong chirc, vién chirc va lao dong hop déng
nhim lam & wu diém, khuyét diém, mat manh, mat yéu vé phim chat chinh tri, dao
dure, 16i séng, nang luc, trinh d chuyén mén, nghiép vu, két qua thuc hién nhiém vu
duoc giao. Xac dinh 1o trach nhiém ctia ngudi ding du trong quan 1y sir dung, danh
gia cong chire, vién chire va lao dong hop dong.

1.2. Két qua ctia danh gia, phan loai cong chire, vién chirc va lao dong hgp déng
la can cir dé tuyén chon, bd tri, sir dung, dio tao, bdi dudng, khen thudng, ky luat va
thue hién tinh gian bién ché; ddng thoi 1a can ¢t d& Cép ty cac cap, Thu trudng don vi
xem xét trong cong tac quy hoach, bd nhiém can bd lanh dao quan ly.

2. Yéu cau

2.1. Viéc danh gia, phéan loai phai can cur vao két qua thuc hién chue trach,
nhiém vu duge giao. Panh gia can lam 16 wu diém, khuyet diém, ton tai, han ché vé
phim cht, nang luc, trinh d§ cta cdng chic, vién chirc va lao dong hgp dong.

2.2. Phai bao dam tinh khach quan, céng bang, chinh xac; khong né nang, tru
dap, thién vi, hinh thirc; phan 4nh duing véi nang luc va pham chét cua cong chire,
vién chic va lao dong hop dong.

2.3. Viéc danh gia, phan loai cdng chirc, vién chire lanh dao quan ly phai dua
vao hoat dong va két qua thuc hién nhiém vu dugc giao cia co quan, don vi; muc do
hoan thanh nhiém vu cta nguoi ding dau khong duge cao hon mic d hoan thanh
nhiém vu cua co quan, don vi.

I1. POI TUONG PANH GIA, PHAN LOAI



Cong chire, vién chirc va lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP
lam vigc trong cac dom vi su nghiép cong lap truce thude S6 GD&DT.

III. CAN CU, THOI PIEM, THONG BAO, SU DUNG KET QUA VA
LUU TRU TAI LIEU DPANH GIA, PHAN LOAI CONG CHUC, VIEN CHUC
VA LAO PONG HQP PONG

Thyc hién theo quy dinh tai cac Didu 4, 5, 6, 7 Nghi dinh sb 56/2015/ND-CP
ngay 9/6/2015 cia Chinh phi vé danh gia va phan loai can bd, cong chic, vién chirc.

IV. NOI DUNG, TRINH TU DANH GIA, PHAN LOAI CONG CHUC,
VIEN CHUC VA LAO PONG HQP DONG
1. Panh gia va phan loai cong chirc
1.1. N§i dung danh gia
Thue hién theo quy dinh tai Khoan 1 va 2 Diéu 56 Luat Céan b, cong chiie, cu
thé:

- Chip hanh dudng 16i, chu truong, chinh séch cia Pang va phap luat ciia Nha
nuoc;

- Phdm chat chinh tri, dao dirc, 16i séng, tac phong va 1& 16i lam viéc;

- Nang luc, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu;

- Tién d6 va két qua thuc hién nhiém vu;

- Tinh thén trach nhiém va phéi hop trong thuc hién nhiém vu;

- Thai dd phuc vu nhén dan.

Pdi voi cong chirc lanh dao, quan 1y can dénh gia thém cac ndi dung: Két qua
hoat ddng ctia co quan, td chirc, don vi duoc giao ldnh dao, quan ly; ndng luc lanh
dao, quan Iy; ning luc tap hop, doan két cong chirc.

1.2. Tiéu chi phin loai, dinh gid cong chirc

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18, 19, 20, 21 Nghi dinh sé 56/2015/ND-CP
ngay 09/6/2015 cta Chinh phi vé danh gia va phan loai can bo, cong chire, vién chic.

1.3. Thim quyén va trach nhiém danh gi4, phan loai cong chire

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 16 Nghi dinh s6 56/2015/ND-CP
09/6/2015 cua Chinh phi vé dénh gia va phan loai can bd, cong chire, vién chirc.

1.4. Trinh ty thu tuc, dinh gia céng chire

Thuc hién theo quy dinh tai Pidu 17 Nghi dinh sé 56/2015/ND-CP
09/6/2015 ctia Chinh phi vé danh gid va phan loai can b9, céng chirc, vién chiec:

ngay

ngay

Bude 1. Cong chire tw danh gia két qua cdng tac theo nhiém vu duge giao,
danh gia nhan xét wu, nhuge diém trong cdng tac; theo ndi dung tai miu sb 01 ban
hanh kém theo huéng dan nay.

Buéc 2. T6 chirc cude hop danh gia:

- Thanh phan cudc hop: Toan thé cong chirc, vién chirc va lao dong hop dong
trong don vi.



- Trinh tu cudc hop:
+ Ca nhén trinh bay ban tu danh gia;
+ Cép uy Pang cung cép noi cdng chire cong tac ¢o v kién bfing vén ban
vé cong chire duge danh gia;
+ Tap thé tham gia gop ¥, cac v kién duoc ghi vao bién ban;
+ Thong qua bién ban gop y tai cude hop.

Buéc 3. Téng hop danh gia va phén loai:

Can clr vao két qua hoan thanh céc nhiém vu dugce giao trong nam, ngudi dimg
dau co quan, t6 chirc cip trén quan 1y truc tiép tham khao cac ¥ kién tham gia cta cip
uy va tap thé dé ra quyét dinh danh gi4, phan loai céng chirc theo cac mic quy dinh
va thong béo dén cong chirc.

Buée 4. Thong bao cong khai két qua danh gia va phan loai theo quy dinh

2. Panh gia va phan loai vién chire

2.1. Noi dung danh gia

Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 va 2 Diéu 41 Luat Vién chuc, cu thé:

- Két qua thuc hién cong vide hoac nhiém vu theo hop ddng lam viéc da ky két;

- Vigc thue hién quy dinh vé dao dirc nghé nghiép;

- Tinh than trach nhiém, thai d6 phuc vu nhan dan, tinh thin hop tac voi dong
nghiép va viéc thuc hién quy tic mg xir ctia vién chire;

- Vigc thuc hién cac nghia vu khac cua vién chic.

- Béi vai vién chire quan ly, danh gi4 thém ndi dung: Néng luc 1anh dao, quan
ly, didu hanh va t6 chire thuc hién nhiém vu: két qua hoat dong cua don vi duge giao
quan ly, phu trach.

2.2. Tiéu chi phan loai, danh gia

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 23, 26, 27, 28 Nghi dinh s& 56/2015/ND-CP
ngay 09/6/2015 ctia Chinh phu vé danh gid va phén loai can bg, cong chire, vién chire.

2.3.Thiam quyén va trich nhiém danh gia, phin loai vién chic.

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 Nghi dinh s6 56/2015/ND-CP ngay
09/6/2015 ctia Chinh phu vé danh gia va phén loai cdn bd, cdng chire, vién chirc,

2.4. Trinh ty, thu tuc, danh gia phan loai vién chire

Thuc hién theo quy dinh tai Pidu 24 Nghi dinh sd 56/2015/ND-CP ngay
09/6/2015 ciia Chinh pht vé danh gi va phén loai cén bd, cdng chirc, vién chirc:

a) Doi véi vién chire quin Iy la cdp phd ciia ngwoi ditng dau don vi su
nghiép cong lap: ‘

Buée 1. Vién chic tu danh gid két qua cong tac theo nhiém vu dugce giao, tu
nhin xét uu, nhuoc diém trong cong tac theo ndi dung tai mau s6 02 ban hanh kém
theo hudng dén nay. '

Buée 2. T chite cude hop va dong gop v kién



- Thanh phan cudc hop: Tap thé cong chue, vién chuc, hop déng lao dong noi
vién chirc quan ly lam viéc.

- Trinh tu cudc hop:

+ Canhan trinh bay ban tu danh gia;

+ Cép iy Dang ciing cip c6 y kién bing van ban vé vién chirc duge danh gid;
+ Tap thé tham gia gép ¥, cac v kién dugc ghi vao bién ban;

+ Thong qua bién ban gop y tai cudc hop.

Bude 3. Tong hop danh gia va phén loai:

Can ctr vao két qua hoan thanh cac nhiém vu dugc giao trong nim, thu trudng
don vi tham khéo cac y kién tham gia cia cép ty va tap thé & ra quyét dinh danh gia,
phan loai vién chirc theo cac murc quy dinh va thong bao dén vién chirc.

Bude 4. Thong bao cong khai két qua danh gia va phan loai theo quy dinh

b) Poi véi vién chirc khong giie chire vu lanh dao, quan Iy:

Buée 1. Vién chire tur dénh gia két qua cong tac theo nhidém vu duge giao; danh
gia nhén xét wu, nhuge diém trong cong tac theo ndi dung tai mau sé 03 ban hanh
kém theo hudng dan nay.

Bude 2. Té chire cude hop theo td/phong/khoa va tham gia dong gbp v kién:

- Thanh phan cudc hop: Tép thé vién chitc cling 1am viéc tai td/phong/khoa;

- Trinh tu cudc hop:

+ Cénhan trinh bay ban ty danh gia;
+ Tap thé tham gia gop ¥, cac ¥ kién duge ghi vao bién ban;
+ Thong qua bién ban déng gép ¥ kién tai cude hop.

Buée 3. Tong hop danh gia va phén loai:

Thu trudng don vi tham khao cac y kién tham gia cta tap thé; truc tiép nhan xét
vé két qua tr danh gid cla vién chirc; danh gid nhirng wu, nhwoc diém cia vién chic
trong cong tic va quyét dinh phan loai vién chirc theo cac mirc quy dinh.

Buée 4. Thong bao cong khai két qua danh gia va phan loai theo quy dinh

3. Panh gid, phin loai lao dong hop dong theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-
CP va hop dong lao dong khac.

Noi dung, trinh tu, thu tuc dénh gia, phén loai lao ddng hop ddng theo Nghi
dinh sb 68/2000/ND-CP va hop dong lao ddng khéc ap dung nhu danh gia, phén loai
ddi voi vién chirc khong giit chic vu quan ly.

4. Bao luu ¥ kién va giai quyét khiéu nai vé dinh gia cin b, cdng chirc,
vién chire, lao dong hop dong.

a) Sau thoi gian t6i da 02 ngay nhan duoc thong bao két qua phan loai, danh
gid, cong chire, vién chie, lao ddng hop déng ¢6 don vé bao luu va bdo cdo 1én cz‘ip
trén tryc tiép nhitng van dé khong tan thanh vé nhan xét, danh gid déi véi ban than
minh nhung phai chp hanh két luan, nhan xét, danh gi4 cua cap ¢ tham quyen.



b) Khi c6 khiéu nai vé danh gia, phdn loai cong chirc, vién chirc va lao dong
hop déng. cép c6 tham quyén cé trach nhiém xem xét, két luan va thong bao (bﬁng
van ban) dén ngudi khiéu nai. Két luan nay la két qua cudi cung vé viée danh gia, xép
loai d6i v&i cong chire, vién chire va lao dong hop ddng.

* Luew y: Thu trudng don vi (Hiéu trudng, Giam ddc) danh gia theo cong chiec,
cac dbi twong con lai (Phé Hiéu trudng, Phé Giam déc, gido vién, nhén vién) danh gia
theo vién chirc.

5. Mot s6 diém cin luu y trong qua trinh thwe hién.

- Khi t6 chtre hop danh gia, khéng thuc hién viée ldy phiu cta tap thé cong
chue, vién chire trong don vi.

- Viéce td chtre hop danh gi4, phan loai cong chire, vién chirc phai c6 it nhit 2/3
s6 cong chirc, vién chire hodc thanh phén dugce tridu tap 6 mat du hop.

- Khi d4nh gia, phan loai ddi v&i cac chirc danh cong chire, vién chire gii chirc
vu lanh dao, quan 1y phai cdn cir vao két qua thuc hién nhiém vu duge giao ciua don
vi. Muc d§ danh gi4d hoan thanh nhiém vu cua ngudi ding dau khong dugc cao hon
miurc d6 hoan thanh nhiém vu cua don vi.

- Khi dénh gia phan loai cong chirc, vién chirc va lao dong hop dong & mirc do
hoan thanh xudt sic nhiém vu, phai dat duge tiéu chi 1a ¢6 it nhat 01 cdng trinh khoa
hoc, d& 4n, d& tai hodc sang kién duoe p dung c6 hidu qua duge cip cé thim quyén
cong nhén.

- Két qua danh gia, phan loai cong chirc, vién chirc va lao dong hop dong phai
thé hién c¢6 su théng nhit voi danh gia ciia Pang, cac danh hidu thi dua cla ca nhin da
dat dwoc trong nam hoc va phai dam bao khach quan, cong bing, chinh x4c, khong né
nang, tru dap, thién vi, hinh thuc.

- P6i véi cong chire, vién chire lanh dao, quan ly dam nhiém nhiéu chirc danh
cong tac thi ddnh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu chi yéu & chic danh ddm nhan
chinh va cao nhét ctia cdng chirc, vién chirc lanh dao do; déng thoi két hop voi két
qua thuc hién nhiém vu ki€m nhiém.

V. HO SO PANH GIA, PHAN LOAI CONG CHU'C, VIEN CHUC

1. Ho so danh gia phin loai cong chire, vién chire gom:

a) Phiéu danh gia, phan loai céng chirc (miu sé 01), Phiéu danh gia, phan loai
vién chire (theo mau s6 02, 03).

b) Két luan va thong bio bing van ban vé két qua danh gi4, phdn loai cong
chirc, vién chirc ctia cdp c6 thdm quyén quan 1y; hd so giai quyét khiéu nai vé két qua
danh gia, phan loai cong chirc, vién chire (néu c6).

2. Viée lap ho so va bio cio:

- Ho so danh gia cong chuc, vién chirc cac don vi truc thude So gui vé Phong
T4 chirc can bd (S GD&DT) d truc tiép theo ddi, quan 1y va bao cdo So Noi vu.



- Céc phiéu danh gia cua ca nhan dugc luu trong hd so ca nhan tai don vi
VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac co s& gido duc truc thudc S¢ GD&DT phd bién Nghi dinh 56
56/2015/ND-CP ctia Chinh pht, Cong van s sé 2995/HD-SNV ngay 27/11/2015 cua
Sé& Noi vu Ha Noi vé viéc danh gia va phan loai can bd, céng chirc, vién chirc va no1
dung cua huéng dan nay dén toan thé cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong theo
hop df’)ng 68/2000/ND-CP trong don vi; can ct diéu kién cu thé cua co quan, td chuc,
don vi xay dung cac tiéu chi chi tiét @¢ danh gia, phan loai cong chirc, vién chirc va
ngudi lao dong, khuyén khich ap dung cong nghé théng tin dé thuc hién danh gia,
phan loai céng chuc, vién chic va ngudi lao dong dam bao chinh xac, hiéu qua phu
hgp véi1 quy dinh cua phéap luét.

2. Thoi diém danh gia, phan loai cong chirc, vién chic nganh GD&DPT dugce
thure hién vao cudi nam hoc (trude ngay 10/6 hang nam).

3. Thu trudng cac co sd gido duc truc thudc S& GD&DT phai hoan thanh viée
danh gia, phan loai cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong theo hop ddng
68/2000/ND-CP ctia co quan, don vi minh va nop két qua danh gia, phan loai kém
theo hd so vé Phong T6 chire can bo, S& GD&DT Ha Noi (s6 23 Quang Trung, Hoan
Kiém, Ha Noi) trude ngay 15/6 hang nam; ddng thoi giri Bang tong hop két qua danh
gia, phén loai bang file mém vé hom thu dién tr theo dia chi: tecb@hanoiedu.vn.

Ho so gom:

- Bién ban hop danh gia, phan loai Thu trudng don vi.

- Phiéu dénh gi4, phan loai Thu truéng don vi ¢6 v kién danh gia cia tap thé
dom vi (mau 01).

- Bang két qua danh gi4, phan loai cia cong chire, vién chirc va lao dong hop
ddng cia don vi (cac biéu mau 2.1; 2.2; 2.3).

* Lyn y: Cac don vi 1am 02 bd hd so danh gia, phan loai: mot bd giri vé S&
Gido duc va Dao tao Ha No1 (phong T chite cén bd); mdt bd luu tai don vi.

bé nghi céac co s¢ gido duc truc thudc S&¢ GD&DT nghiém tic trién khai thue
hién theo ding huéng din nay. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phat sinh, vuong
mic cAn bio cio S& GD&DT (théng qua phong T chirc can bd) dé xem xét va giai
quyét kip thoi./ 2~
Noi nhan:
- Nhu trén;

- BGD, céc phong ban;
- Luu VT, TCCB.




