
	ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN NAM ĐÔNG


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Số:  335/UBND-NV                           Nam Đông, ngày  03 tháng 5 năm 2019


     Kính gửi: 





- Các cơ quan, đơn vị thuộc UBND huyện;





- Các trường học thuộc UBND huyện;





- Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn.

Căn cứ Quyết định số 12/2019/QĐ-UBND ngày 13 tháng 3 năm 2019 của UBND tỉnh ban hành Quy định về đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế; 
Thực hiện Công văn số 391/SNV-TCCC ngày 09 tháng 4 năm 2019 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm; Ủy ban nhân dân huyện hướng dẫn các cơ quan, đơn vị, địa phương thực hiện việc đánh giá, chấm điểm và phân loại cán bộ, công chức, viên chức và người lao động hàng năm như sau:

I. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh

Văn bản này hướng dẫn về nguyên tắc, căn cứ, nội dung, trình tự, thủ tục, tiêu chí, thẩm quyền đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức và người lao động hàng năm.

2. Đối tượng áp dụng

a) Cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong các cơ quan nhà nước và các đơn vị sự nghiệp công lập;

b) Cán bộ, công chức cấp xã;

c) Những người làm việc theo chế độ hợp đồng lao động không xác định thời hạn quy định tại Nghị định số 68/2000/NĐ-CP của Chính phủ.

Trường hợp cơ quan có thẩm quyền có văn bản hướng dẫn việc đánh giá và phân loại đối với các chức danh: Thường trực HĐND, các ban HĐND huyện; Bí thư, Phó Bí thư Đảng ủy, Chủ tịch, Phó Chủ tịch HĐND, Chủ tịch UBMTTQVN và Trưởng các tổ chức chính trị - xã hội cấp xã thì thực hiện theo văn bản của cơ quan có thẩm quyền. 

II. Nguyên tắc đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức 
1. Bảo đảm đúng thẩm quyền: Cán bộ do cấp có thẩm quyền quản lý đánh giá; công chức, viên chức do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị đánh giá. Cấp nào, người nào thực hiện việc đánh giá thì đồng thời thực hiện việc phân loại và phải chịu trách nhiệm về quyết định của mình.

2. Việc đánh giá phải căn cứ vào chức trách, nhiệm vụ được giao và kết quả thực hiện nhiệm vụ. Việc đánh giá cần làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, tồn tại, hạn chế về phẩm chất, năng lực, trình độ của cán bộ, công chức, viên chức.

3. Bảo đảm khách quan, công bằng, chính xác và không nể nang, trù dập, thiên vị, hình thức.

4. Việc đánh giá, phân loại cán bộ, công chức lãnh đạo, quản lý phải dựa vào kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý; việc đánh giá, phân loại viên chức quản lý phải dựa vào kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách. Mức độ hoàn thành nhiệm vụ của người đứng đầu không được cao hơn mức độ hoàn thành nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

5. Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức không hoàn thành nhiệm vụ do yếu tố khách quan, bất khả kháng thì được xem xét trong quá trình đánh giá, phân loại.

6. Kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức được sử dụng là cơ sở liên thông trong đánh giá, phân loại đảng viên, đoàn viên công đoàn. Việc đánh giá, phân loại bảo đảm yêu cầu đặc thù của từng tổ chức, không trùng lặp về nội dung, nghiêm túc, tiết kiệm, hiệu quả.

III. Căn cứ để đánh giá cán bộ, công chức, viên chức 
1. Đối với cán bộ
a) Nghĩa vụ, đạo đức, văn hóa giao tiếp và những việc cán bộ không được làm quy định tại Luật Cán bộ, công chức;

b) Tiêu chuẩn chức vụ, chức danh của cán bộ;

c) Chương trình, kế hoạch công tác năm của cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc thẩm quyền quản lý trực tiếp của mình hoặc được cấp có thẩm quyền giao, phê duyệt hoặc phân công.

2. Đối với công chức
a) Nghĩa vụ, đạo đức, văn hóa giao tiếp và những việc công chức không được làm quy định tại Luật Cán bộ, công chức;

b) Tiêu chuẩn ngạch công chức, chức vụ lãnh đạo, quản lý;

c) Nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch công tác năm được phân công hoặc được giao chỉ đạo, tổ chức thực hiện.

3. Đối với viên chức
a) Các cam kết trong hợp đồng làm việc đã ký kết;

b) Quy định về đạo đức nghề nghiệp, quy tắc ứng xử của viên chức.

IV. Thời điểm đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức
1. Việc đánh giá, chấm điểm kết quả thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, công chức, viên chức được tiến hành theo từng quý. Việc đánh giá, chấm điểm và phân loại cán bộ, công chức, viên chức được thực hiện theo từng năm công tác.

2. Nguyên tắc chấm điểm, đánh giá
a) Tiêu chí nào chưa phát sinh trong quý thì chưa tính điểm.

b) Điểm bình quân cuối năm của tiêu chí được tính theo nguyên tắc bình quân gia quyền. Tiêu chí nào phát sinh trong nhiều quý thì khi đánh giá, chấm điểm, điểm bình quân cuối năm của tiêu chí sẽ bằng tổng điểm của các quý chia cho tổng số quý phát sinh.

Ví dụ: Năm 2019, công chức A có đề tài được Hội đồng cấp huyện công nhận vào quý IV. Tiêu chí này được chấm 4 điểm vào quý IV; các quý I, II, III do chưa phát sinh nên chưa tính điểm. 

Theo nguyên tắc chấm điểm trên, đến cuối năm 2019 công chức A được chấm điểm cho tiêu chí này như sau: (quý I + quý II + quý III + quý IV) chia cho 1 (4/1 = 4 điểm)

Trường hợp, nếu tiêu chí đánh giá phát sinh trong quý II và quý IV thì cộng điểm của quý II và quý IV rồi chia cho 2. 
c) Đối với các tiêu chí mà cán bộ, công chức, viên chức không phải thực hiện do không thuộc đối tượng hoặc đặc thù công việc không yêu cầu thì được tính điểm tối đa tiêu chí đó.

d) Tổng điểm đánh giá hàng năm của cán bộ, công chức, viên chức bằng tổng các điểm bình quân của các tiêu chí. 
3. Thời điểm đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức được tiến hành trước khi thực hiện việc đánh giá, phân loại đảng viên, bình xét thi đua, khen thưởng hàng năm. Do đó, lấy kết quả thi đua của năm trước liên kề để chấm điểm cho các quý của năm sau.

4. Đối với đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo và một số lĩnh vực khác có thời điểm kết thúc năm công tác trước tháng 12 hàng năm, thời điểm đánh giá, phân loại công chức, viên chức do người đứng đầu quyết định.

5. Một số trường hợp đặc thù khi tiến hành đánh giá
a) Cán bộ, công chức, viên chức khi chuyển công tác thì cơ quan, tổ chức, đơn vị mới có trách nhiệm đánh giá, phân loại kết hợp với ý kiến nhận xét của cơ quan, tổ chức, đơn vị cũ (đối với trường hợp có thời gian công tác ở cơ quan, tổ chức, đơn vị cũ từ 06 tháng trở lên).

b) Cán bộ, công chức, viên chức đang trong thời gian tập sự, thử việc; trong năm nghỉ chế độ thai sản hoặc được cử đi đào tạo, bồi dưỡng, các cơ quan, đơn vị vẫn tổ chức đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức. Những trường hợp được cử đi đào tạo, bồi dưỡng phải nộp kết quả học tập để làm cơ sở đánh giá. Những trường hợp nghỉ thai sản theo quy định của pháp luật thì việc tổng hợp đánh giá, phân loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ cả năm không bao gồm số tháng được nghỉ theo chế độ quy định.

c) Không thực hiện việc đánh giá đối với cán bộ, công chức, viên chức không đảm bảo thời gian làm việc trong năm như: Xin nghỉ không hưởng lương từ 06 tháng trở lên vì lý do cá nhân; nghỉ trị bệnh cả năm hoặc kéo dài từ năm này sang năm khác.

V. Thẩm quyền và trách nhiệm đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức  

Cấp có thẩm quyền quản lý thực hiện việc nhận xét, đánh giá, phân loại và nhận định chiều hướng, triển vọng phát triển của cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý, chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại cán bộ.

1. Đối với cán bộ cấp huyện
Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ thực hiện việc đánh giá, phân loại cán bộ theo phân cấp quản lý cán bộ, chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại cán bộ.

2. Đối với cán bộ, công chức cấp xã
- Bí thư Đảng ủy đánh giá, phân loại Phó Bí thư Đảng ủy và ngược lại, đồng thời Bí thư Đảng ủy đánh giá, phân loại Chủ tịch UBMTTQVN, Chủ tịch Hội Nông dân, Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ, Chủ tịch Hội Cựu chiến binh, Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp xã. 
- Chủ tịch HĐND đánh giá, phân loại Phó Chủ tịch HĐND và ngược lại.
- Chủ tịch UBND đánh giá, phân loại các chức danh công chức chuyên môn.

- Việc đánh giá, phân loại Chủ tịch UBND, Phó Chủ tịch UBND cấp xã do Chủ tịch UBND huyện thực hiện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại.

3. Đối với công chức 

a) Người đứng đầu trực tiếp đánh giá, phân loại đối với công chức thuộc quyền quản lý của mình, chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại.

b) Việc đánh giá người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu cơ quan chuyên môn do người đứng đầu cơ quan cấp trên quản lý trực tiếp thực hiện và chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại.

4. Đối với viên chức 

a) Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập có trách nhiệm tổ chức việc đánh giá viên chức thuộc thẩm quyền quản lý, chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại.

b) Việc đánh giá, phân loại người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu đơn vị do người đứng đầu cơ quan cấp trên quản lý trực tiếp thực hiện và chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại.

VI. Phương pháp và nguyên tắc áp dụng kết quả đánh giá
1. Tập thể, cá nhân có thẩm quyền thực hiện nhận xét, đánh giá những ưu điểm, khuyết điểm của cán bộ, công chức, viên chức theo quy định tại Mục III Công văn này.

2. Lấy ý kiến nhận xét của cấp ủy nơi công tác và nơi cư trú theo quy định hiện hành của Đảng đối với cán bộ, công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.

3. Việc đánh giá lãnh đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương dựa trên kết quả điểm số các chỉ số ICT, PAR, PCI, DDCI, chất lượng hoạt động hàng năm.

a) Kết quả xếp loại một trong các chỉ số ICT, PAR, PCI, DDCI, chất lượng hoạt động hàng năm của các cơ quan, đơn vị, địa phương đạt tỷ lệ dưới 50% tổng điểm đánh giá thì trong năm đó người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu cơ quan, đơn vị, địa phương không được xem xét xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.

b) Kết quả đánh giá xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm của cơ quan, đơn vị, địa phương là tiêu chí quan trọng để xếp loại thi đua, khen thưởng người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu cơ quan, đơn vị, địa phương. Các đơn vị được xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được khen thưởng theo quy định.

c) Nếu bị xếp loại đơn vị không hoàn thành nhiệm vụ trong năm, Ủy ban nhân dân huyện sẽ xem xét trách nhiệm người đứng đầu, cấp phó liên quan của các cơ quan, đơn vị, địa phương theo quy định.

VII. Nội dung, tiêu chí đánh giá, chấm điểm cán bộ, công chức, viên chức

Việc đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, công chức, viên chức được tiến hành bằng phương pháp chấm điểm theo bảng nội dung, tiêu chí với tổng 100 điểm (theo các Mẫu số 01, 02, 03, 04A, 04B và 05).
1. Nội dung, tiêu chí đánh giá, chấm điểm cán bộ (theo Mẫu số 01).
a) Chính trị tư tưởng;

b) Đạo đức, lối sống;

c) Tác phong, lề lối làm việc;

d) Ý thức tổ chức kỷ luật;

đ) 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;

e) Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; 

g) Năng lực lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành; 

h) Năng lực tập hợp, đoàn kết cán bộ, công chức, viên chức; 

i) Lãnh đạo, chỉ đạo cải cách chế độ công vụ, công chức; 

k) Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ; 

l) Ứng dụng công nghệ thông tin;

m) Kết quả nghiên cứu khoa học;

n) Kết quả đánh giá, xếp loại công tác cải cách hành chính; 

o) Kết quả đánh giá, xếp hạng mức độ ứng dụng công nghệ thông tin;

p) Kết quả đánh giá, xếp loại chỉ số năng lực cạnh tranh các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện;

q) Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng hoạt động hàng năm của đơn vị.

Đối với các tiêu chí: Kết quả đánh giá, xếp loại công tác cải cách hành chính; kết quả đánh giá, xếp hạng mức độ ứng dụng công nghệ thông tin; kết quả đánh giá, xếp loại chỉ số năng lực cạnh tranh các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện; kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng hoạt động hàng năm của cơ quan, đơn vị chỉ áp dụng đối với các chức danh Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND huyện, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND các xã, thị trấn. Trường hợp tiêu chí nào chưa áp dụng đồng bộ trên địa bàn huyện thì không thực hiện việc đánh giá và được tính điểm tối đa tiêu chí đó. 

2. Nội dung, tiêu chí đánh giá, chấm điểm công chức lãnh đạo, quản lý (theo Mẫu số 02). 

a) Chính trị tư tưởng;

b) Đạo đức, lối sống;

c) Tác phong, lề lối làm việc;

d) Ý thức tổ chức kỷ luật;

đ) 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;

e) Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; 

g) Năng lực lãnh đạo, quản lý; 

h) Năng lực tập hợp, đoàn kết công chức; 

i) Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ; 

k) Kết quả xếp loại thi đua của cơ quan; 

l) Mức độ ứng dụng công nghệ thông tin;

m) Kết quả nghiên cứu khoa học;
n) Kết quả đánh giá, xếp loại công tác cải cách hành chính; 

o) Kết quả đánh giá, xếp hạng mức độ ứng dụng công nghệ thông tin;

p) Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng hoạt động hàng năm của đơn vị.

3. Nội dung, tiêu chí đánh giá, chấm điểm công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý (theo Mẫu số 03).
a) Chính trị tư tưởng;

b) Đạo đức, lối sống;

c) Tác phong, lề lối làm việc;

d) Ý thức tổ chức kỷ luật;

đ) 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;

e) Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; 

g) Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ; 

h) Mức độ ứng dụng công nghệ thông tin;

i) Kết quả nghiên cứu khoa học.

4. Nội dung, tiêu chí đánh giá, chấm điểm Thủ tưởng, Phó Thủ trưởng các đơn vị sự nghiệp trực thuộc UBND huyện (theo Mẫu số 04A).
a) Chính trị tư tưởng;

b) Đạo đức, lối sống;

c) Tác phong, lề lối làm việc;

d) Ý thức tổ chức kỷ luật;

đ) 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;

e) Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp;

g) Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; 

h) Năng lực tập hợp, đoàn kết; 

i) Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ;

k) Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết được thể hiện ở khối lượng, chất lượng, hiệu quả, tiến độ thực hiện công việc;

l) Kết quả xếp loại thi đua của đơn vị;

m) Mức độ ứng dụng công nghệ thông tin;

n) Kết quả nghiên cứu khoa học;
o) Kết quả đánh giá, xếp hạng mức độ ứng dụng công nghệ thông tin;

p) Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng hoạt động hàng năm của đơn vị.

5. Nội dung, tiêu chí đánh giá, chấm điểm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng các trường học thuộc và trực thuộc UBND huyện (theo Mẫu số 04B).
a) Chính trị tư tưởng;

b) Đạo đức, lối sống;

c) Tác phong, lề lối làm việc;

d) Ý thức tổ chức kỷ luật;

đ) 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;

e) Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp;

g) Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; 

h) Năng lực tập hợp, đoàn kết; 

i) Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ;

k) Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết được thể hiện ở khối lượng, chất lượng, hiệu quả, tiến độ thực hiện công việc;

l) Kết quả xếp loại thi đua của đơn vị;

m) Mức độ ứng dụng công nghệ thông tin;

n) Kết quả nghiên cứu khoa học.
6. Nội dung, tiêu chí đánh giá, chấm điểm viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý (theo Mẫu số 05).
a) Chính trị tư tưởng;

b) Đạo đức, lối sống;

c) Tác phong, lề lối làm việc;

d) Ý thức tổ chức kỷ luật;

đ) 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;

e) Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp;

g) Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; 

h) Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết được thể hiện ở khối lượng, chất lượng, hiệu quả, tiến độ thực hiện công việc;

i) Mức độ ứng dụng công nghệ thông tin;

k) Kết quả nghiên cứu khoa học.
7. Đối với lao động hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP 

a) Lao động hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP làm việc trong các cơ quan hành chính nhà nước thì được vận dụng đánh giá theo Mẫu số 03.
b) Lao động hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập thì được vận dụng  đánh giá theo Mẫu số 05.
VIII. Trình tự, thủ tục đánh giá cán bộ, công chức, viên chức 
1. Trình tự, thủ tục đánh giá cán bộ cấp huyện
a) Cán bộ làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo chức trách nhiệm vụ được giao.
b) Cán bộ trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp của cơ quan 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.

Thành phần tham dự họp đánh giá các chức danh của HĐND huyện do Thường trực HĐND huyện quyết định, đánh giá các chức danh lãnh đạo UBND huyện do Thường trực UBND huyện quyết định.

c) Cấp ủy đảng cùng cấp nơi cán bộ công tác có ý kiến bằng văn bản về cán bộ được đánh giá, phân loại.
d) Cấp có thẩm quyền tham khảo các ý kiến tham gia tại Điểm b và c, Khoản này, quyết định đánh giá, phân loại cán bộ; thông báo kết quả đánh giá, phân loại cho cán bộ được đánh giá theo quy định.

2. Trình tự, thủ tục đánh giá công chức
2.1. Đối với người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu cơ quan chuyên môn

a) Công chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao.

b) Công chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp của cơ quan 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.

Thành phần tham dự họp là toàn thể công chức và người lao động của cơ quan.
c) Cấp ủy đảng cùng cấp nơi công chức công tác có ý kiến bằng văn bản về công chức được đánh giá, phân loại.

d) Người đứng đầu cơ quan cấp trên trực tiếp tham khảo các ý kiến tham gia tại Điểm b và c Khoản này, quyết định đánh giá, phân loại đối với người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu cơ quan chuyên môn; thông báo kết quả đánh giá, phân loại cho công chức được đánh giá theo quy định.
2.2. Đối với công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý

a) Công chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao.
b) Công chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp của cơ quan 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.
Thành phần tham dự họp là toàn thể công chức, viên chức và người lao động của cơ quan.

c) Người đứng đầu cơ quan tham khảo ý kiến tham gia tại Điểm b Khoản này, quyết định đánh giá, phân loại công chức; thông báo kết quả đánh giá, phân loại cho công chức được đánh giá theo quy định.

3. Trình tự, thủ tục đánh giá đối với viên chức
3.1. Đối với người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp
a) Viên chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao.

b) Viên chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp của 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.

Thành phần tham dự họp là toàn thể viên chức và người lao động của đơn vị.
c) Cấp ủy đảng cùng cấp có ý kiến bằng văn bản về viên chức được đánh giá, phân loại.

d) Người đứng đầu cơ quan cấp trên trực tiếp tham khảo các ý kiến tham gia tại Điểm b và c Khoản này, quyết định đánh giá, phân loại đối với người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp; thông báo kết quả đánh giá, phân loại cho viên chức được đánh giá theo quy định.
3.2. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý

a) Viên chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao.

b) Viên chức trình bày báo cáo tự đánh giá tại cuộc họp của đơn vị để mọi người đóng góp ý kiến. Các ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.

Thành phần tham dự họp là toàn thể viên chức và người lao động của đơn vị.

c) Người đứng đầu đơn vị tham khảo ý kiến tham gia tại Điểm b Khoản này, quyết định đánh giá, phân loại viên chức; thông báo kết quả đánh giá, phân loại cho viên chức được đánh giá theo quy định.
4. Trình tự, thủ tục đánh giá cán bộ, công chức cấp xã
4.1. Đối với cán bộ

a) Cán bộ làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo chức trách nhiệm vụ được giao.

b) Cán bộ trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp của cơ quan 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.

Thành phần tham dự họp là toàn thể cán bộ chuyên trách và công chức cấp xã.

c) Cấp ủy đảng cùng cấp nơi cán bộ công tác có ý kiến bằng văn bản về cán bộ được đánh giá, phân loại.

d) Cấp có thẩm quyền tham khảo các ý kiến tham gia tại Điểm b và c Khoản này, quyết định đánh giá, phân loại cán bộ; thông báo kết quả đánh giá, phân loại cho cán bộ được đánh giá theo quy định.

4.2. Đối với công chức

a) Công chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao.

b) Công chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp của cơ quan 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.

Thành phần tham dự họp là toàn thể cán bộ chuyên trách và công chức cấp xã.

c) Chủ tịch UBND cấp xã tham khảo ý kiến tham gia tại Điểm b Khoản này, quyết định đánh giá, phân loại công chức; thông báo kết quả đánh giá, phân loại cho công chức được đánh giá theo quy định.

5. Trình tự, thủ tục đánh giá đối với người làm việc theo chế độ hợp đồng lao động không xác định thời hạn quy định tại Nghị định số 68/2000/NĐ-CP của Chính phủ được vận dụng thực hiện tương tự như trình tự, thủ tục đánh giá đối với công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.

IX.  Sử dụng kết quả đánh giá cán bộ, công chức, viên chức 
1. Kết quả đánh giá là căn cứ quan trọng để bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch hoặc thăng hạng chức danh nghề nghiệp, quy hoạch, bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật và thực hiện các chính sách khác đối với cán bộ, công chức, viên chức.

2. Kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức được sử dụng theo quy định tại Khoản 3, Điều 29 và Khoản 3, Điều 58 Luật Cán bộ, công chức.

3. Kết quả đánh giá, phân loại viên chức được sử dụng theo quy định tại Điểm a, Khoản 1, Điều 29 Luật Viên chức.

X. Thông báo nội dung đánh giá, kết quả phân loại đánh giá 

1. Kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức phải được thông báo bằng văn bản cho cán bộ, công chức, viên chức sau 05 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày có kết luận của người hoặc cấp có thẩm quyền đánh giá.

2. Sau khi nhận được thông báo kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức của người hoặc cấp có thẩm quyền, trường hợp cán bộ, công chức viên chức không nhất trí với kết luận đánh giá, phân loại thì có quyền khiếu nại theo quy định.

XI. Lưu giữ tài liệu đánh giá cán bộ, công chức, viên chức

Kết quả đánh giá, phân loại được thể hiện bằng văn bản, lưu vào hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức, bao gồm:

1. Bản tự kiểm điểm của cá nhân.
2. Bản nhận xét, đánh giá của cấp trên.
3. Bản nhận xét, đánh giá của cấp dưới trực tiếp (nếu có) trong trường hợp người được nhận xét là cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý.

4. Ý kiến nhận xét, đánh giá của cấp ủy nơi công tác và cấp ủy nơi cư trú đối với cán bộ, công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.
5. Phiếu đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (Mẫu số 01, 02, 03, 04A, 04B và 05).
6. Kết luận và thông báo bằng văn bản về kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức của cấp có thẩm quyền quản lý; hồ sơ giải quyết khiếu nại về kết quả đánh giá, phân loại (nếu có).
7. Kết luận và thông báo bằng văn bản về kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị; hồ sơ giải quyết khiếu nại về kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức (nếu có).

XII. Tổ chức thực hiện 

1. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, trường học thuộc UBND huyện; Chủ tịch UBND các xã, thị trấn tổ chức triển khai thực hiện việc đánh giá, chấm điểm và phân loại cán bộ, công chức, viên chức và người lao động.

2. Thời gian đánh giá, chấm điểm và phân loại
a) Đối với các cơ quan, đơn vị trực thuộc UBND huyện; UBND các xã, thị trấn 
- Trước ngày 30/3, 30/6, 30/9, 30/10 hàng năm, tổ chức đánh giá, chấm điểm theo quý thông qua các Phiếu đánh giá, chấm điểm và phân loại; lưu hồ sơ, kết quả tại cơ quan, đơn vị, địa phương mình; gửi bảng tổng hợp chấm điểm hàng quý về Phòng Nội vụ (theo Mẫu số 06) đối với các chức danh: Thủ trưởng, Phó Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị trực thuộc UBND huyện; Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND các xã, thị trấn. Riêng trong quý I năm 2019, gửi trước ngày 05/5/2019.
- Việc đánh giá, chấm điểm và phân loại công tác năm của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động phải hoàn thành trước ngày 10/11 hàng năm. Phiếu đánh giá, chấm điểm và phân loại người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu các cơ quan, đơn vị trực thuộc UBND huyện; Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND các xã, thị trấn và ý kiến nhận xét bằng văn bản của cấp ủy đảng cùng cấp gửi về Phòng Nội vụ (02 bản) trước ngày 10/11 hàng năm để trình Chủ tịch UBND huyện đánh giá. 

- Báo cáo kết quả đánh giá, chấm điểm và phân loại cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (theo Mẫu số 06, 07, 08) và hồ sơ, tài liệu theo Mục XI gửi về Phòng Nội vụ trước ngày 15/12 hàng năm (đồng thời gửi bằng file điện tử theo địa chỉ email: nv.namdong@thuathienhue.gov.vn), để tổng hợp, tham mưu UBND huyện báo cáo Sở Nội vụ, UBND tỉnh theo quy định.
b) Đối với các trường học thuộc UBND huyện
- Trước ngày 30/11, 28/02, 30/5 hàng năm, tổ chức đánh giá, chấm điểm theo quý thông qua các Phiếu đánh giá, chấm điểm và phân loại; lưu hồ sơ, kết quả tại đơn vị mình; gửi bảng tổng hợp chấm điểm hàng quý về Phòng Giáo dục và Đào tạo (theo Mẫu số 06) đối với các chức danh: Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng các Trường Mầm non, Tiểu học và Trung học cơ sở. 
- Việc đánh giá, chấm điểm và phân loại công tác năm của công chức, viên chức, người lao động phải hoàn thành trước ngày 05/6 hàng năm. Phiếu đánh giá, chấm điểm và phân loại người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu các đơn vị và ý kiến nhận xét bằng văn bản của cấp ủy đảng cùng cấp gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo (02 bản) trước ngày 05/6 hàng năm để tổ chức đánh giá, chấm điểm và phân loại.
- Báo cáo kết quả đánh giá, chấm điểm và phân loại công chức, viên chức, người lao động (theo Mẫu số 06, 07, 08) và hồ sơ, tài liệu theo Mục XI gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo trước ngày 15/6 hàng năm, để tổng hợp báo cáo UBND huyện (qua Phòng Nội vụ) theo quy định.
Các Mẫu số 01, 02, 03, 04A,04B,05, 06, 07 và 08 có đính kèm theo Công văn và được đăng tải trên Trang thông tin điện tử UBND huyện.
Nhận được Công văn này, yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, trường học thuộc UBND huyện; Chủ tịch UBND các xã, thị trấn triển khai thực hiện nghiêm túc. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc phát sinh, cần phản ánh kịp thời về UBND huyện (qua Phòng Nội vụ) để hướng dẫn, phối hợp thực hiện./.
	Nơi nhận:

- Như trên;

- Thường vụ Huyện ủy;

- Thường trực HĐND huyện;

- CT và các PCT UBND huyện;

- Ban Tổ chức Huyện ủy;
- Lưu: VT, NV.
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH

Trần Quốc Phụng


V/v hướng dẫn đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm 
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