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Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 

 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng  

 1. Phạm vi điều chỉnh 

 Quy định này quy định tiêu chí, thẩm quyền, trách nhiệm, thời hạn, thủ 

tục và các nội dung liên quan để thực hiện đánh giá, xếp loại chất lượng hằng 

tháng, hằng năm đối với tập thể, cá nhân công chức, viên chức lãnh đạo quản lý; 

công chức, viên chức và người lao động thuộc Sở. 

 2. Đối tượng áp dụng 

 a) Tập thể: Phòng, ban, trung tâm thuộc và trực thuộc Sở Nội vụ; phòng 

thuộc Trung tâm trực thuộc Sở Nội vụ (sau đây gọi tắt là tập thể). 

 b) Cá nhân: Công chức, viên chức lãnh đạo quản lý; công chức, viên chức 

và người lao động (được ký kết hợp đồng và đóng BHXH theo quy định) thuộc 

Sở Nội vụ (sau đây gọi tắt là cá nhân). 

 Điều 2. Nguyên tắc đánh giá, xếp loại 

 Đánh giá, xếp loại hằng tháng, hằng năm của tập thể, cá nhân thuộc Sở 

được thực thiện thống nhất theo nguyên tắc quy định tại các văn bản của Đảng 

và Nhà nước; đồng thời, tuân thủ các nguyên tắc sau đây: 

 1. Thực hiện đánh giá, xếp loại chất lượng hằng tháng đối với tập thể, cá 

nhân quy định tại khoản 2 Điều 1 Quy chế này. Kết quả đánh giá, xếp loại tập 

thể, cá nhân hằng tháng là căn cứ đánh giá, xếp loại tập thể, cá nhân hằng năm. 

 2. Đánh giá, xếp loại chất lượng hằng tháng trên kết quả thực hiện nhiệm 

vụ của tập thể, cá nhân theo kế hoạch, chương trình công tác trong tháng, năm 

và nhiệm vụ đột xuất, phát sinh; kết quả theo dõi, đánh giá của lãnh đạo và kiểm 

tra, giám sát của cơ quan chức năng trong thực thi nhiệm vụ. 

 3. Đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với cá nhân có thời gian nghỉ làm 

việc trong tháng 
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 a) Cá nhân có thời gian nghỉ từ 50% ngày làm việc trở lên trong tháng thì 

không xếp loại chất lượng trên mức hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

 b) Cá nhân có thời gian nghỉ dưới 50% ngày làm việc trong tháng thì đánh 

giá, xếp loại trên cơ sở kết quả thực hiện nhiệm vụ trong thời gian làm việc thực 

tế của tháng đó. 

 c) Không thực hiện đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với cá nhân có số 

ngày nghỉ bằng 100% số ngày làm việc trong tháng thuộc một trong các trường 

hợp sau:  

 - Đang trong thời gian nghỉ chế độ thai sản, nghỉ ốm theo quy định hoặc 

nghỉ có lý do đã được cấp có thẩm quyền đồng ý.  

 - Đang trong thời gian tạm đình chỉ công tác theo quy định. 

 4. Đối với công chức, viên chức đang thực hiện chế độ tập sự thì vẫn thực 

hiện kiểm điểm, đánh giá hằng tháng, năm nhưng không xếp loại chất lượng 

hằng tháng, năm. 

 5. Nguyên tắc đánh giá, xếp loại hằng tháng một số trường hợp cụ thể: 

 a) Xếp loại chất lượng tối đa ở mức hoàn thành nhiệm vụ đối với tập thể, 

người đứng đầu tập thể có cá nhân xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ. 

 b) Xếp loại không cao hơn mức hoàn thành nhiệm vụ đối với tập thể và cá 

nhân: (1) không gửi báo cáo đánh giá, xếp loại hằng tháng đúng hạn; (2) không 

gửi đề xuất kế hoạch và lập kế hoạch công tác (tháng, quý, năm) đúng hạn.  

 Trường hợp quá hạn 01 ngày, đã được cá nhân có thẩm quyền đôn đốc 

nhưng không gửi báo cáo đánh giá, không có đề xuất, không xây dựng kế hoạch 

thì xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ, sẽ xem xét ý thức, trách nhiệm chấp 

hành công vụ và xử lý theo quy định. 

 c) Xếp loại không cao hơn mức hoàn thành tốt nhiệm vụ đối với cá nhân 

có điểm trừ ở nhóm I (nhóm tiêu chí về chính trị tư tưởng; đạo đức, lối sống; tác 

phong lề lối làm việc; ý thức tổ chức kỷ luật). 

 d) Mức xếp loại của người đứng đầu tập thể không cao hơn mức xếp loại 

của tập thể. 

 6. Xếp loại tập thể, cá nhân hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ hằng năm 

 6.1. Tập thể, cá nhân “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” hằng năm được 

thực hiện trên nguyên tắc: Xét số tháng, số điểm trung bình cộng các tháng trong 

năm của các tập thể, cá nhân từ cao xuống thấp. Cùng với điểm, tập thể, cá nhân 

phải có thành tích, kết quả, sản phẩm công việc nổi bật được công nhận, biểu 

dương hằng tháng, là điển hình để tập thể, cá nhân khác học tập, noi theo và các 

tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định của cấp có thẩm quyền.  

6.2. Trong trường hợp có từ 02 tập thể hoặc cá nhân có cùng số tháng, số 

điểm trung bình năm và ở cùng chỉ tiêu cuối cùng nằm trong tỷ lệ quy định, 

đồng thời có các tiêu chuẩn, điều kiện khác như nhau thì xét như sau: 
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 a) Đối với tập thể, thứ tự ưu tiên từ cao đến thấp, cụ thể: 

 (1) Tập thể có nhiều hơn số cá nhân xuất sắc tiêu biểu được thưởng; 

 (2) Tập thể có nhiều hơn số tháng xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; 

 (3) Tập thể có nhiều hơn số cá nhân được xếp loại Hoàn thành xuất sắc 

nhiệm vụ; 

 (4) Tập thể có nhiều hơn tổng số nhiệm vụ trực tiếp tham mưu có sản 

phẩm cụ thể trong năm. 

 b) Đối với cá nhân, thứ tự ưu tiên từ cao đến thấp, cụ thể: 

 (1) Cá nhân có thành tích tiêu biểu được thưởng hằng tháng trong năm 

nhiều hơn; 

 (2) Cá nhân có nhiều hơn số tháng được xếp loại Hoàn thành xuất sắc 

nhiệm vụ; 

 (3) Cá nhân có nhiều hơn tổng số sản phẩm trong năm. 

 7. Không xếp loại Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ năm đối với tập thể, 

người đứng đầu của tập thể nếu trong năm tập thể có công chức, viên chức, 

người lao động xếp loại Không hoàn thành nhiệm vụ hoặc bị xử lý kỷ luật. 

 

Chương II 

QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

 

 Điều 3. Xây dựng, thực hiện kế hoạch công tác 

 Kế hoạch công tác năm, tháng của Sở, tập thể được thực hiện theo 03 

bước: (1) Đề xuất xây dựng kế hoạch của tập thể, cá nhân; (2) Tổng hợp hoàn 

thiện, ban hành kế hoạch của Sở; (3) Căn cứ kế hoạch của Sở, tập thể, cá nhân 

xây dựng kế hoạch chi tiết và triển khai thực hiện.  

 1. Kế hoạch công tác năm 

 Kế hoạch công tác năm của Sở được xây dựng trên cơ sở chức năng 

nhiệm vụ, các chương trình, kế hoạch, đề án và quy định, chỉ đạo của cấp trên, 

nghị quyết của Đảng ủy Sở và tình hình kết quả thực hiện nhiệm vụ năm trước. 

Thời gian thực hiện kế hoạch (theo năm đánh giá, xếp loại) là 12 tháng, từ 01/12 

năm trước đến 01/12 năm sau. 

 Giám đốc Sở trực tiếp chỉ đạo xây dựng kế hoạch công tác năm của Sở. 

Người đứng đầu tập thể có trách nhiệm tổng hợp, đề xuất kế hoạch công tác 

năm thuộc lĩnh vực quản lý, báo cáo Lãnh đạo Sở phụ trách trước ngày 20/10. 

Lãnh đạo Sở tham gia, chỉ đạo đảm bảo tính toàn diện, trọng tâm nhiệm vụ 

công tác năm của lĩnh vực phụ trách. Trên cơ sở ý kiến của Lãnh đạo Sở, 
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Trưởng phòng, đơn vị tiếp thu hoàn thiện gửi Văn phòng Sở tổng hợp trước 

ngày 01/11 hằng năm.  

 Chậm nhất 25/11 hằng năm, Giám đốc Sở ký ban hành Kế hoạch công tác 

năm sau. Kế hoạch công tác năm là căn cứ, cơ sở để xây dựng kế hoạch công tác 

tháng của Sở và tập thể, cá nhân thuộc Sở. 

 2. Kế hoạch công tác tháng 

 2.2. Kế hoạch tháng của Sở   

 Kế hoạch công tác tháng của Sở được lập trên cơ sở kế hoạch công tác năm 

và các nhiệm vụ phát sinh do lãnh đạo Sở, Trưởng các phòng, đơn vị đề xuất.  

 Ngày 20 hằng tháng: (1) Cá nhân (Lãnh đạo Sở, phòng và nhân viên) phải 

lập và gửi nội dung nhiệm vụ kế hoạch tháng đến Trưởng phòng, đơn vị chuyên 

môn; (2) Trưởng các phòng, đơn vị phải tổng hợp gửi đề xuất kế hoạch công tác 

đến Phó Giám đốc Sở phụ trách; (3) Phó Giám đốc Sở có ý kiến chỉ đạo, Trưởng 

phòng, đơn vị tiếp thu hoàn thiện gửi Văn phòng Sở trước ngày 22. Văn phòng 

Sở tổng hợp, trình Giám đốc Sở ký ban hành chậm nhất ngày 25 hằng tháng.  

 2.1. Kế hoạch tháng của cá nhân, tập thể 

 Chậm nhất sau 02 ngày, kể từ ngày kế hoạch tháng của Sở ban hành, tập 

thể, cá nhân phải xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện, gửi báo cáo Lãnh đạo 

Sở, phòng, đơn vị để theo dõi, chỉ đạo, gửi Văn phòng Sở để tổng hợp. 

 3. Kế hoạch công tác tuần 

 Công chức, viên chức, người lao động căn cứ kế hoạch công tác tháng của 

Sở, phòng, đơn vị và theo chức năng nhiệm vụ xây dựng kế hoạch cá nhân hằng 

tuần để thực hiện. 

 4. Hình thức, nội dung Kế hoạch 

 Kế hoạch công tác được lập theo mẫu, trên bản giấy, trên phần mềm hoặc 

đồng thời trên bản giấy và phần mềm. 

 Kế hoạch hằng tháng được thực hiện thống nhất trên phần mềm đánh giá, 

xếp loại (trừ khi phần mềm có lỗi, thì gửi trên phần mềm xử lý văn bản). Kế 

hoạch năm của tập thể (sau khi có ý kiến của Lãnh đạo Sở), phải được lập và gửi 

trên phần mềm xử lý văn bản đến Văn phòng Sở tổng hợp. 

 5. Điều chỉnh nhiệm vụ kế hoạch năm, tháng của Sở 

 a) Bổ sung kế hoạch khi có văn bản chỉ đạo triển khai của cấp trên về 

nhiệm vụ trọng tâm chưa có trong trong kế hoạch, khi phát sinh nhiệm vụ cần 

thiết. Đối với kế hoạch năm, chỉ bổ sung trong quý I; đối với kế hoạch tháng, chỉ 

bổ sung trước ngày 05 tháng sau. Trường hợp khác do Giám đốc Sở quyết định. 

 b) Điều chỉnh rút nhiệm vụ kế hoạch khi có nguyên nhân, lý do hoàn toàn 

khách quan. Trường hợp đặc biệt khác phải được xem xét cụ thể và thực hiện 
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trước khi đến hạn hoàn thành ít nhất 05 ngày (đối với kế hoạch tháng), 30 ngày 

(đối với kế hoạch năm). 

 Điều 4. Điểm thưởng, điểm trừ hằng tháng đối với cá nhân 

 1. Điểm thưởng hằng tháng theo quy định tại khoản 3, Điều 7 Quy định số 

540-QĐ/TU của Ban Thường vụ Tỉnh ủy (tối đa 10 điểm) đối với cá nhân có sản 

phẩm đầu ra hằng tháng đáp ứng các tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại Quy chế 

này, như sau: 

 a) Thưởng tối đa 10 điểm đối với sáng kiến cấp sơ sở hoặc sáng kiến cấp 

tỉnh được xét, công nhận bằng văn bản theo quy định của tỉnh và của Sở, cụ thể: 

 - Sáng kiến cấp tỉnh: 10 điểm; 

 - Sáng kiến cấp cơ sở: 07 điểm; 

 Trường hợp cùng một nội dung, vấn đề mà được công nhận cả 2 hình thức 

sáng kiến cấp cơ sở và sáng kiến cấp tỉnh thì tại thời điểm được công nhận sáng 

kiến cấp tỉnh, điểm thưởng đối với sáng kiến cấp tỉnh là số điểm chênh lệch còn 

lại sau khi trừ đi điểm thưởng sáng kiến cấp cơ sở đã được thưởng ở cùng nội 

dung đó. 

 b) Thưởng điểm và thu nhập tăng thêm đối với cá nhân có sản phẩm đầu 

ra là sản phẩm có tính chất mới, sáng kiến, sáng tạo, có tác động tích cực, hiệu 

quả cao trong công việc đáp ứng quy định tại khoản 2, Điều 6 Quy chế này, cụ 

thể như sau: 

 - Sản phẩm là văn bản cấp trên ban hành: 08 điểm 

 - Sản phẩm là văn bản do Sở ban hành: 04 điểm 

 Trong trường hợp sản phẩm đã được tính điểm thưởng tháng và tiếp tục 

được công nhận sáng kiến cấp cơ sở hoặc sáng kiến cấp tỉnh thì tại thời điểm 

được công nhận sáng kiến cấp cơ sở, cấp tỉnh, điểm thưởng đối với sáng kiến đó 

là số điểm chênh lệch còn lại sau khi trừ điểm số điểm đã được thưởng ở cùng 

nội dung đó. 

 c) Thưởng 05 điểm: Hoạt động đoàn thể đạt thành tích cao được cấp có 

thẩm quyền công nhận, gồm: Bằng khen, Giấy khen chuyên đề; các giải từ 

khuyến khích trở lên trong các hoạt động thể dục thể thao, các cuộc thi về văn 

hóa, chuyên môn... từ cấp Sở trở lên tổ chức; Người đứng đầu tổ chức Đảng, 

Đoàn thể Cơ quan Sở khi có bằng khen chuyên đề tập thể do mình phụ trách. 

 d) Trường hợp cá nhân trong tháng có điểm thưởng từ hai trường hợp trở 

lên quy định tại khoản 1 Điều này, thì được tính tổng cộng số điểm, nhưng tối đa 

không quá 10 điểm. 

 2. Điểm thưởng và trách nhiệm của cá nhân lãnh đạo quản lý  

 Cá nhân lãnh đạo quản lý chịu trách nhiệm chỉ đạo, trình phê duyệt, ký 

duyệt và chỉ đạo triển khai thực hiện các nội dung quy định tại điểm b Khoản 1 
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Điều này, thì được tính điểm thưởng, nhưng không thưởng thu nhập tăng thêm, 

cụ thể như sau: 

 a) Giám đốc, Phó Giám đốc Sở phụ trách lĩnh vực được cộng điểm bằng 

50% điểm thưởng cho một nội dung của cá nhân thuộc Sở trong tháng được 

thưởng (đối với sản phẩm là văn bản cấp trên Sở ban hành), thưởng bằng 100% 

điểm (đối với sản phẩm là văn bản Sở ban hành), nêu tại điểm b Khoản 1 Điều 

này. Tổng điểm tối đa không quá 08 điểm/tháng. 

 b) Người đứng đầu, cấp phó (nếu có tham gia chỉ đạo, hoàn thiện đề xuất) 

của tập thể được tính điểm thưởng bằng 50% điểm cho một nội dung của một cá 

nhân thuộc tập thể mình trong tháng được thưởng nêu tại điểm b khoản 1 Điều 

này. Tổng điểm tối đa không quá 05 điểm/tháng.  

c) Thưởng người đứng đầu tập thể bằng 50% điểm cho một nội dung đối 

với cá nhân, tập thể mình phụ trách trong tháng được thưởng nêu tại điểm c 

Khoản 1 Điều này. Tổng điểm tối đa không quá 05 điểm/tháng. 

 3. Thẩm quyền xem xét điểm thưởng, mức thưởng thu nhập tăng thêm 

 a) Tập thể lãnh đạo và đại diện Đảng ủy, Công đoàn Sở có ý kiến thống 

nhất, trước khi Giám đốc Sở quyết định về mức điểm thưởng, mức thưởng thu 

nhập tăng thêm hằng tháng. 

 b) Phó Giám đốc Sở xem xét, có ý kiến đối với đề xuất của các cá nhân 

thuộc các tập thể, lĩnh vực phụ trách, trước khi phòng, đơn vị gửi Văn phòng Sở. 

 c) Trên cơ sở đề xuất của cá nhân, tập thể lãnh đạo phòng, đơn vị họp 

thống nhất, báo cáo Phó Giám đốc phụ trách. 

 4. Thời điểm, phương pháp áp dụng điểm thưởng 

 a) Cá nhân công chức, viên chức, người lao động có sản phẩm, thành tích 

hoặc sáng kiến được cơ quan, tổ chức, đơn vị ghi nhận, công nhận bằng văn bản, 

ban hành văn bản trong tháng nào thì được tính điểm thưởng ở tháng đó. Không 

thực hiện chia, chuyển kết quả, điểm thưởng sang tháng khác. Trường hợp đặc 

biệt vì lý do khách quan cá nhân chưa được tính trong tháng, thì Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định. 

 b) Một người trong tháng có nhiều sáng kiến, thành tích, sản phẩm thì 

được cộng dồn điểm trong tháng. Tổng điểm thưởng tối đa không quá mức điểm 

thưởng ở từng loại hình quy định. Trường hợp khác loại hình thì tối đa không 

quá 10 điểm thưởng. 

 6. Điểm trừ  

 a) Cá nhân nếu có vi phạm về chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong, lề 

lối làm việc; vi phạm pháp luật về giao thông theo mức độ chưa đến mức bị xử 

lý bằng văn bản hoặc đến mức xử lý bằng văn bản sẽ bị sẽ bị trừ điểm trên tổng 

điểm đạt được theo từng lỗi trong tháng (Có phụ lục kèm theo). 
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 b) Cá nhân có điểm trừ hoặc vi phạm quy định tại Điều 3, Nghị định số 

90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng 

cán bộ, công chức, viên chức, thì được xem xét xếp loại tương ứng. 

  d) Cá nhân tự giác báo cáo, đánh giá, xác định điểm trừ theo quy định. 

Trường hợp cá nhân không tự giác hoặc thông qua quá trình lãnh đạo, chỉ đạo, 

điều hành và các nguồn thông tin khác để xác định có điểm trừ, Lãnh đạo Sở, 

thủ trưởng cấp phòng, đơn vị họp xem xét đề xuất hoặc quyết định điểm trừ theo 

thẩm quyền tương tự tại khoản 4 Điều này. 

Trường hợp tại các tháng trong năm cá nhân không có điểm trừ, nhưng khi 

đánh giá, xếp loại công tác năm mới phát hiện có lỗi và có căn cứ, thì thực hiện 

trừ điểm tương ứng với lỗi đó trong tổng điểm cả năm. 

 Điều 5. Sản phẩm đầu ra  

 1. Sản phẩm đầu ra là sản phẩm do lao động của tập thể, cá nhân thực 

hiện gắn với vị trí việc làm, chức trách, nhiệm vụ theo kế hoạch hoặc phát sinh, 

được thể hiện bằng sản phẩm là văn bản hoặc khối lượng công việc cụ thể đã 

hoàn thành.  

 2. Sản phẩm đầu ra hằng tháng là sản phẩm hoàn thành trong một tháng, 

là cơ sở để đánh giá, xếp loại công tác tháng. Sản phẩm đầu ra năm, là tổng sản 

phẩm công việc hằng tháng của tập thể, cá nhân, được sử dụng làm căn cứ để 

đánh giá, xếp loại công tác năm.  

 3. Lãnh đạo quản lý cấp phòng ngoài lãnh đạo quản lý chung, hằng năm 

phải có ít nhất 10% sản phẩm cụ thể do mình trực tiếp làm hoặc tham gia. 

 4. Sản phẩm đầu ra được xác định theo vị trí việc làm của Sở Nội vụ, Ban 

Thi đua - Khen thưởng, Trung tâm Lưu trữ lịch sử, được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo quy định. 

Điều 6. Sản phẩm đầu ra là sản phẩm có tính chất mới, sáng kiến, 

sáng tạo, có tác động tích cực, hiệu quả cao 

 1. Tổ chức Đảng, đoàn thể, cơ quan, đơn vị và người đứng đầu có trách 

nhiệm triển khai, khuyến khích, động viên và thực hiện quy trình để cá nhân 

trong tổ chức mình phát huy cao nhất tư duy sáng kiến, sáng tạo, dám nghĩ, dám 

làm, mạnh dạn đề xuất và triển khai để có nhiều sản phẩm có tính chất mới, sáng 

kiến, sáng tạo, có tác động tích cực, hiệu quả cao trong công việc. 

Cá nhân lãnh đạo, quản lý, chuyên viên, người lao động thuộc Sở đều có 

quyền và trách nhiệm đề xuất ý tưởng và triển khai thực hiện để có sản phẩm có 

tính chất mới, sáng kiến, sáng tạo, có tác động tích cực, hiệu quả cao trong công 

việc, được biểu dương và thưởng thu nhập tăng thêm. 

2. Tiêu chuẩn, điều kiện công nhận là sản phẩm có tính chất mới, sáng 

kiến, sáng tạo, có tác động tích cực, hiệu quả cao trong công việc 

Sản phẩm đầu ra là sản phẩm có tính chất mới, sáng kiến, sáng tạo, có tác 

động tích cực, hiệu quả cao trong công việc, phải đáp ứng các nội dung sau: 
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a) Là sản phẩm mà nội dung có yếu tố mới chưa được thực hiện trong 

tỉnh, có khả năng tháo gỡ, giải quyết được vướng mắc, khó khăn trong cơ chế, 

chính sách chưa được quy định hoặc đã được quy định nhưng chưa cụ thể tại các 

văn bản của cấp trên; là sản phẩm trong đó có giải pháp, phương án đột phá để 

thực hiện mục tiêu, nhiệm vụ chung hoặc định hướng lớn của cấp trên giao. 

b) Đem lại hiệu quả, giá trị thiết thực, tạo sự chuyển biến rõ nét, góp phần 

thực hiện tốt nhiệm vụ chuyên môn trên địa bàn tỉnh và cơ quan, đơn vị. 

c) Xuất phát từ tình hình, yêu cầu thực tiễn của lĩnh vực công tác được 

giao, phù hợp với đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước. 

d) Do cá nhân (bao gồm cả Lãnh đạo Sở) hoặc nhóm cá nhân nghiên cứu, 

đề xuất ý tưởng và hoàn thành bằng sản phẩm cụ thể, được thực hiện đúng quy 

trình và được cấp có thẩm quyền công nhận. 

3. Những sản phẩm không được coi là sản phẩm có tính chất mới, sáng 

kiến, sáng tạo, có tác động tích cực, hiệu quả cao trong công việc 

a) Sản phẩm do cơ quan cấp trên, lãnh đạo Sở chỉ đạo tham mưu thực hiện 

mà tên ý tưởng và nội dung sản phẩm đã được chỉ đạo, định hướng rõ trong các 

văn bản, kết luận. 

b) Đề xuất, sản phẩm là văn bản (Công văn, kế hoạch, chỉ thị…) triển khai 

chung nội dung văn bản của cấp trên; chỉ đạo, đôn đốc thực hiện nhiệm vụ 

chuyên môn thông thường không có tính chất mới, không có hoặc không thể xác 

định được kết quả cụ thể của sản phẩm. 

c) Các ý kiến tham gia, đóng góp vào dự thảo văn bản của cấp trên. 

d) Sản phẩm không đáp ứng đầy đủ điều kiện quy định tại khoản 2 Điều 

này hoặc không thực hiện đúng quy trình tại khoản 4 Điều này. 

đ) Sản phẩm chưa được cấp có thẩm quyền công nhận. 

4. Quy trình đề xuất ý tưởng và công nhận sản phẩm có tính chất mới, 

sáng kiến, sáng tạo, có tác động tích cực, hiệu quả cao trong công việc 

a) Bước 1: Cá nhân lập Phiếu trình báo cáo, đề xuất ý tưởng (theo mẫu), 

gửi đến Trưởng phòng, đơn vị trên phần mềm xử lý văn bản. Trong thời hạn 01 

ngày làm việc Trưởng phòng phải có ý kiến và gửi báo cáo Phó Giám đốc Sở 

phụ trách. Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Phó Giám đốc Sở có ý kiến về ý 

tưởng để cá nhân thực hiện, đồng thời gửi một bản báo cáo Giám đốc Sở. 

Cá nhân, Trưởng phòng và Phó Giám đốc Sở phải xem xét kỹ lưỡng, đảm 

bảo về nội dung điều kiện ý tưởng, tính khả thi, thời hạn thực hiện đề xuất theo 

quy định tại khoản 2 Điều này. 

b) Bước 2: Cá nhân có ý tưởng được nhất trí tiến hành xây dựng hoàn 

thiện sản phẩm, trình ký theo quy định. 

c) Bước 3: Sau khi sản phẩm hoàn thành theo quy định tại khoản 5 Điều 

này, chậm nhất ngày 25 của tháng đó, cá nhân báo cáo đề xuất công nhận sản 
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phẩm và mức thưởng thu nhập tăng thêm. Sản phẩm hoàn thành sau ngày 25 sẽ 

được tính vào tháng sau liền kề. 

d) Bước 4: Lãnh đạo Sở và đại diện Đảng ủy, Công đoàn Sở có ý kiến để 

Giám đốc Sở quyết định điểm, mức thưởng và các vấn đề liên quan cùng với 

thời điểm xem xét kết quả đánh giá, xếp loại hằng tháng. 

5. Thời điểm công nhận sản phẩm có tính chất mới, sáng kiến, sáng tạo, 

có tác động tích cực, hiệu quả cao trong công việc 

a) Đối với sản phẩm do cấp trên (Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy; HĐND 

tỉnh; UBND tỉnh) ban hành: Là thời điểm văn bản được cấp trên ký ban hành.  

b) Đối với sản phẩm do Sở ban hành: Là văn bản, sản phẩm cụ thể do 

Lãnh đạo Sở ký ban hành hoặc công nhận. 

6. Một cá nhân có thể có nhiều sản phẩm có tính chất mới, sáng kiến, sáng 

tạo, có tác động tích cực, hiệu quả cao hoàn thành trong một tháng. Trường hợp 

các sản phẩm là các văn bản khác nhau thì được nhận điểm thưởng và thưởng 

thu nhập tăng thêm tương ứng với từng sản phẩm; trường hợp các sản phẩm thể 

hiện trong cùng một văn bản thì mức thưởng thu nhập tăng thêm áp dụng cho 01 

sản phẩm. 

Trường hợp sản phẩm là một văn bản do nhiều cá nhân đề xuất mà các nội 

dung đổi mới sáng tạo, khác nhau, thì được coi là đồng tác giả và được tính 

điểm thưởng riêng từng cá nhân, nhưng mức thưởng thu nhập tăng thêm chỉ tính 

tương ứng với một cá nhân và các cá nhân được tính là đồng tác giả. 

 Điều 7. Tiêu chí, mức độ đánh giá, xếp loại chất lượng hằng tháng đối 

với cá nhân 

 1. Tiêu chí đánh giá, xếp loại 

 1.1. Việc thực hiện đánh giá, xếp loại chất lượng chung hằng tháng đối 

với cá nhân căn cứ trên 04 nhóm tiêu chí, gồm: 

 a) Nhóm tiêu chí về chính trị tư tưởng; đạo đức, lối sống; tác phong, lề lối 

làm việc; ý thức tổ chức kỷ luật (tối đa 20 điểm): Thực hiện theo Khoản 1 Điều 

7 Quy định số 540-QĐ/TU của Ban Thường vụ Tỉnh ủy. 

 b) Nhóm tiêu chí về kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (tối 

đa 70 điểm): Thực hiện theo Điểm a Khoản 2 Điều 7 Quy định số 540-QĐ/TU 

của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và Phụ lục 01 (ban hành kèm theo Quy chế này). 

 c) Điểm thưởng: Thực hiện theo quy định tại Điều 4 Quy chế này. 

 d) Điểm trừ: Thực hiện theo quy định tại Điều 4 Quy chế này. 

 1.2. Tiêu chí đánh giá, xếp loại chất lượng hằng tháng đối với cá nhân 

Giám đốc, Phó Giám đốc Sở 

 Việc đánh giá, xếp loại chất lượng hằng tháng, năm đối với Giám đốc, các 

Phó Giám đốc Sở thực hiện toàn diện theo Quy định số 540-QĐ/TU ngày 
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10/10/2022 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy, trong đó tiêu chí kết quả thực hiện 

nhiệm vụ được đánh giá trên cơ sở kết quả thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị 

thuộc và trực thuộc Sở; ngoài ra có xem xét đến các nội dung liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ quản lý được giao trong phạm vi tỉnh; kết quả thực hiện các 

nhiệm vụ của Sở được các cơ quan chuyên môn hoặc cấp trên đánh giá trong 

tháng, quý. 

 2. Mức độ đánh giá, xếp loại 

 Thực hiện theo Điều 10, Quy định số 540-QĐ/TU ngày 10/10/2022 của 

Ban Thường vụ Tỉnh ủy. Đối với các cá nhân đề xuất xếp loại Hoàn thành xuất 

sắc nhiệm vụ tháng, ngoài việc đáp ứng các tiêu chí và mức đánh giá, xếp loại  

theo Quy định số 540-QĐ/TU ngày 10/10/2022 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy, 

phải đáp ứng có sản phẩm được công nhận là sáng kiến, sáng tạo, điểm thưởng 

hoặc hoàn thành trước hạn với chất lượng cao ít nhất 01 sản phẩm công việc có 

khối lượng lớn, khó, phức tạp cần có sự phối hợp đa ngành trong tỉnh, tập thể, cá 

nhân thuộc Sở. 

 Điều 8. Tiêu chí, mức độ đánh giá, xếp loại chất lượng hằng tháng đối 

với tập thể 

 1. Tiêu chí đánh giá, xếp loại 

 Việc đánh giá, xếp loại chất lượng hằng tháng đối với các tập thể thuộc 

Sở chủ yếu dựa trên các tiêu chí sau: 

 a) Kết quả thực hiện nhiệm vụ theo quy định của pháp luật, theo chức 

năng, nhiệm vụ được giao, theo các chương trình, kế hoạch công tác đã được 

phê duyệt hoặc theo công việc cụ thể do lãnh đạo Sở hoặc cấp trên giao. 

 b) Kết quả thực hiện nhiệm vụ của công chức, viên chức, người lao động 

thuộc phòng, ban, đơn vị. 

 c) Việc thực hiện phối hợp với các phòng, đơn vị khác thuộc Sở trong tổ 

chức, triển khai thực hiện nhiệm vụ chung của đơn vị và của Sở. 

d) Việc thực hiện đi cơ sở theo dõi, nắm bắt tình hình thuộc lĩnh vực công 

tác được giao trên địa bàn tỉnh; các nội dung khác quy định tại Quy chế này và 

các văn bản khác có liên quan. 

 2. Mức độ đánh giá, xếp loại  

 a) Xếp loại Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: 

 - Là tập thể có nhiều thành tích nổi bật, là điển hình để các tập thể khác 

học tập, noi theo; các tiêu chí đánh giá đều đạt “Tốt” trở lên; trong đó những tiêu 

chí về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao trong năm đều được đánh giá đạt 

“Xuất sắc” bằng sản phẩm cụ thể. 

 - Hoàn thành 100% các nhiệm vụ theo quy định của pháp luật, theo chức 

năng, nhiệm vụ, theo kế hoạch công tác đã được phê duyệt hoặc theo công việc 
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cụ thể được Lãnh đạo Sở giao đảm bảo đúng tiến độ, chất lượng, hiệu quả cao; 

trong đó:   

 + Hoàn thành trước hạn ít nhất 80% tổng số nhiệm vụ (đối với tập thể 

hằng tháng có số nhiệm vụ phát sinh dưới 30 nhiệm vụ);  

 + Hoàn thành trước hạn ít nhất 70% tổng số nhiệm vụ (đối với tập thể 

hằng tháng có số nhiệm vụ phát sinh từ trên 30 đến dưới 50 nhiệm vụ);  

 + Hoàn thành trước hạn ít nhất 60% tổng số nhiệm vụ (đối với tập thể 

hằng tháng có số nhiệm vụ phát sinh từ 50 nhiệm vụ trở lên). 

 - Có sản phẩm được công nhận là sáng kiến, sáng tạo, điểm thưởng; hoàn 

thành trước hạn với chất lượng cao ít nhất 01 sản phẩm công việc khó, phức tạp, 

có sự phối hợp đa ngành trong tỉnh, tập thể thuộc Sở. 

 - Có 100% công chức, viên chức, người lao động xếp loại hoàn thành tốt 

nhiệm vụ trở lên, trong đó có ít nhất 30% công chức, viên chức, người lao động 

xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. 

 - Không có nhiệm vụ lùi, giãn, hoãn thực hiện vì lý do chủ quan. 

- Trong lĩnh vực công tác được giao các vấn đề khó khăn, vướng mắc, nổi 

cộm phát sinh được phát hiện, tham mưu xử lý. 

- Không có điểm trừ quy định tại mục I phiếu đánh giá . 

 - Đối với Trung tâm Lưu trữ lịch sử trực thuộc Sở: Ngoài các tiêu chí nêu 

trên để được xếp loại Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ trong tháng thì 100% các tổ 

chức cấu thành (nếu có) phải được xếp loại Hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên, 

trong đó có ít nhất 01 tổ chức cấu thành được đánh giá, xếp loại Hoàn thành 

xuất sắc nhiệm vụ. 

 b) Xếp loại Hoàn thành tốt nhiệm vụ: 

 - Hoàn thành 100% các nhiệm vụ theo quy định của pháp luật, theo chức 

năng, nhiệm vụ, theo kế hoạch công tác đã được phê duyệt hoặc theo công việc 

cụ thể được giao đảm bảo đúng tiến độ, chất lượng, hiệu quả cao. 

 - Tập thể phải có 100% công chức, viên chức, người lao động xếp loại 

Hoàn thành nhiệm vụ trở lên trong đó ít nhất 50% công chức, viên chức hoặc 

người lao động được xếp loại Hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên. 

 - Riêng đối Trung tâm Lưu trữ lịch sử trực thuộc Sở: Ngoài các tiêu chí 

nêu trên để được xếp loại Hoàn thành nhiệm vụ trong tháng thì 100% các tổ 

chức cấu thành (nếu có) phải được xếp loại Hoàn thành nhiệm vụ trở lên. Trong 

đó ít nhất 01 tổ chức cấu thành được xếp loại Hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

 c) Xếp loại Hoàn thành nhiệm vụ: 

 - Hoàn thành 100% các nhiệm vụ theo quy định của pháp luật, theo chức 

năng, nhiệm vụ, theo kế hoạch công tác đã được phê duyệt hoặc theo công việc 
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cụ thể được cấp có thẩm quyền giao trong đó ít nhất 70% nhiệm vụ hoàn thành 

đảm bảo đúng tiến độ, chất lượng theo quy định. 

 - Không có nhiệm vụ nào không triển khai thực hiện. 

 - Tập thể không có công chức, viên chức, người lao động xếp loại Không 

hoàn thành nhiệm vụ. 

 - Đối với Trung tâm Lưu trữ lịch sử trực thuộc Sở: Ngoài các tiêu chí nêu 

trên để được xếp loại Hoàn thành nhiệm vụ trong tháng thì 100% các tổ chức 

cấu thành (nếu có) phải được xếp loại Hoàn thành nhiệm vụ trở lên.  

 d) Xếp loại Không hoàn thành nhiệm vụ:  

 - Trong tháng hoàn thành dưới 70% số chỉ tiêu, nhiệm vụ theo chương 

trình, kế hoạch đề ra hoặc theo nhiệm vụ được giao. 

 - Có từ 01 nhiệm vụ trọng tâm theo kế hoạch hoặc chỉ đạo của Lãnh đạo 

Sở trở lên không hoàn thành vì lý do chủ quan hoặc không triển khai thực hiện. 

 Điều 9. Biểu dương, thưởng thu nhập hằng tháng 

 1. Biểu dương, thưởng thu nhập tăng thêm gắn với điểm cho cá nhân có 

sản phẩm sáng kiến, sáng tạo đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại khoản 

2, Điều 6 Quy định này, theo Quy chế chi tiêu nội bộ Sở, như sau: 

a) Thưởng tiền tương ứng với 0,5 mức lương cơ sở đối với cá nhân có sản 

phẩm do Sở ban hành. 

b) Thưởng tiền tương ứng với 1,0 mức lương cơ sở đối với cá nhân có sản 

phẩm do cấp trên Sở ban hành. 

2. Ngoài thưởng thu nhập tăng thêm trong tháng, cá nhân còn được biểu 

dương, khen thưởng bằng các hình thức khác, gồm: 

a) Biểu dương công khai trên Trang thông tin điện tử của Sở; biểu dương 

trước tập thể cơ quan, đơn vị; được ưu tiên xét khen thưởng hằng năm, đột xuất 

theo quy định của pháp luật về thi đua, khen thưởng. 

b) Được lấy làm thành tích, căn cứ để đánh giá khi xếp loại, quy hoạch, bổ 

nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, luân chuyển, đào tạo bồi dưỡng, nâng lương...; 

c) Được động viên, khuyến khích bằng các hình thức khác phù hợp với 

quy định của Đảng và pháp luật của Nhà nước. 

 Điều 10. Thẩm quyền, trách nhiệm đánh giá, xếp loại  

 1. Đánh giá, xếp loại chất lượng hằng tháng 

 a) Đối với cá nhân 

 - Giám đốc Sở: Quyết định và chịu trách nhiệm về việc đánh giá, xếp loại 

đối với: các Phó Giám đốc Sở, Trưởng các phòng, đơn vị thuộc và trực thuộc 

Sở, trên cơ sở kết quả tự đánh giá, xếp loại của cá nhân, ý kiến tham gia, thảo 
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luận của các Phó Giám đốc và quá trình theo dõi, lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện 

nhiệm vụ.  

 - Trưởng các phòng, đơn vị thuộc và trực thuộc Sở: Quyết định và chịu 

trách nhiệm về việc đánh giá, xếp loại đối với: các Phó trưởng phòng, đơn vị 

thuộc và trực thuộc Sở, công chức, viên chức, người lao động thuộc quyền quản 

lý trên cơ sở kết quả tự đánh giá, xếp loại của cá nhân, ý kiến tham gia, thảo 

luận của các Phó trưởng phòng, đơn vị và quá trình theo dõi, lãnh đạo, chỉ đạo 

thực hiện nhiệm vụ. 

 b) Đối với tập thể: 

 - Giám đốc Sở chủ trì cùng tập thể Lãnh đạo Sở xem xét quyết định mức 

đánh giá xếp loại hằng tháng đối với các đơn vị thuộc và trực thuộc Sở. 

 - Giám đốc Trung tâm Lưu trữ trực thuộc Sở chủ trì cùng tập thể Lãnh 

đạo Trung tâm quyết định mức đánh giá xếp loại hằng tháng đối với các phòng 

thuộc Trung tâm. 

c) Trong trường hợp cần thiết hoặc theo đề xuất của các Phó Giám đốc 

Sở, Giám đốc Sở chủ trì cùng Lãnh đạo Sở xem xét, có ý kiến chỉ đạo việc xếp 

loại của tập thể, cá nhân công chức, viên chức, người lao động thuộc Sở. 

 2. Đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm 

 a) Đối với cá nhân 

 - Giám đốc Sở trên cơ sở kết quả tự đánh giá, xếp loại của cá nhân, ý kiến 

tham gia, thảo luận của các Phó Giám đốc đánh giá, xếp loại đối với các Trưởng, 

Phó các phòng, đơn vị thuộc và trực thuộc Sở; công chức, người lao động thuộc 

Sở; viên chức lãnh đạo, quản lý thuộc thẩm quyền bổ nhiệm của Giám đốc Sở. 

 - Giám đốc Trung tâm Lưu trữ lịch sử trực thuộc Sở trên cơ sở kết quả tự 

đánh giá, xếp loại của cá nhân, ý kiến tham gia, thảo luận của các Phó Giám đốc 

Trung tâm đánh giá, xếp loại đối với viên chức, người lao động thuộc Trung tâm. 

 b) Đối với tập thể 

 - Tập thể Lãnh đạo Sở thảo luận, quyết định mức đánh giá xếp loại hằng 

năm đối với các đơn vị thuộc và trực thuộc Sở. 

 - Tập thể Lãnh đạo Trung tâm Lưu trữ trực thuộc Sở thảo luận, quyết định 

mức đánh giá xếp loại hằng năm đối với đối với các phòng thuộc Trung tâm. 

 Điều 11. Quy trình, thời hạn thực hiện đánh giá, xếp loại 

 1. Đánh giá, xếp loại tháng 

 a) Bước 1: Trong ngày 25 hằng tháng, công chức, viên chức, người lao 

động tự đánh giá, nhận mức xếp loại (trong phiếu đánh giá chấm điểm cần nêu 

cụ thể các tồn tại, hạn chế đối với các mục không đạt điểm tối đa) và gửi phiếu 

đến lãnh đạo phụ trách, cụ thể như sau: 
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 - Các đồng chí Phó Giám đốc Sở gửi phiếu tự chấm điểm đến đồng chí 

Giám đốc Sở (Mẫu số 6B). 

 - Các đồng chí Trưởng các phòng, đơn vị thuộc và trực thuộc Sở gửi 

phiếu tự chấm điểm đến đồng chí lãnh đạo phụ trách trực tiếp (Mẫu số 7B). 

 - Các đồng chí Phó trưởng các phòng, đơn vị thuộc và trực thuộc Sở gửi 

phiếu tự chấm điểm đến đồng chí Trưởng các phòng, đơn vị thuộc và trực thuộc 

Sở (Mẫu số 7B). 

 - Các đồng chí công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo quản lý 

và người lao động gửi phiếu tự chấm điểm đến Trưởng các phòng, đơn vị thuộc 

và trực thuộc Sở (Mẫu số 8B, 19B). 

 b) Bước 2: Nhận xét, đánh giá, xếp loại 

 - Trong ngày 25 hằng tháng: Trưởng các phòng, đơn vị thuộc và trực 

thuộc Sở thực hiện việc nhận xét, quyết định: (1) Mức đánh giá đối với tập thể 

phòng; (2) Mức đánh giá, xếp loại đối với Phó Trưởng phòng và công chức, viên 

chức, người lao động thuộc phòng, đơn vị; (3) Mức thu nhập tăng thêm đối với 

cá nhân (nếu có) và báo cáo Phó Giám đốc phụ trách. 

 Trưởng phòng, đơn vị chỉ đạo tổng hợp phiếu đánh giá, xếp loại chất 

lượng tập thể hằng tháng (Mẫu 5A) và kết quả, đánh giá xếp loại (Mẫu số 1C) 

cùng các tài liệu khác có liên quan gửi về Văn phòng Sở theo quy định. 

 Trưởng phòng, đơn vị chỉ đạo tổng hợp phiếu đánh giá, xếp loại chất 

lượng tập thể hằng tháng (Mẫu 5A) và kết quả, đánh giá xếp loại (Mẫu số 1C) 

cùng các tài liệu khác có liên quan gửi về Văn phòng Sở theo quy định. 

 - Chậm nhất trong ngày 27 hằng tháng: Văn phòng Sở tổng hợp kết quả, 

thẩm định, đề xuất Giám đốc Sở xem xét, quyết định mức xếp loại theo thẩm 

quyền đối với: các phòng, đơn vị thuộc và trực thuộc Sở; các đồng chí Phó Giám 

đốc Sở; Trưởng các phòng, đơn vị thuộc trực thuộc Sở; các đề xuất mức thưởng 

thu nhập tăng thêm; đề xuất mức xếp loại đối với đồng chí Giám đốc Sở để cấp 

có thẩm quyền xem xét, đánh giá. 

 c) Bước 3: Đánh giá, xếp loại 

 - Trên cơ sở ý kiến tự đề xuất mức xếp loại của các tập thể, cá nhân thuộc 

Sở; kết quả tổng hợp, thẩm định của Văn phòng Sở và các tài liệu khác có liên 

quan, ý kiến của Lãnh đạo Sở, Giám đốc Sở quyết định:  

 + Mức đánh giá, xếp loại đối với cá nhân các đồng chí Trưởng phòng, đơn 

vị và tập thể các phòng, đơn vị thuộc và trực thuộc Sở; xem xét đề xuất mức thu 

nhập tăng thêm đối với cá nhân xuất sắc, tiêu biểu trong tháng (nếu có). 

 + Mức đánh giá đối với các Phó Giám đốc Sở; cá nhân Giám đốc Sở (để 

cấp có thẩm quyền xem xét, đánh giá). 
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 - Trong trường hợp cần thiết, Giám đốc Sở triệu tập cuộc họp tập thể 

Lãnh đạo Sở để xem xét, chỉ đạo thực hiện đánh giá, xếp loại lại đối với tập thể, 

cá nhân thuộc các phòng, ban, trung tâm. 

 d) Bước 4: Trước ngày 05 của tháng kế tiếp: Văn phòng Sở có trách 

nhiệm tổng hợp kết quả xếp loại, tham mưu Lãnh đạo Sở ban hành thông báo 

công khai kết quả đánh giá, xếp loại đối với các tập thể, cá nhân thuộc Sở (Mẫu 

số 2C); quyết định biểu dương, thưởng thu nhập tăng thêm đối với các cá nhân. 

 2. Đánh giá, xếp loại tập thể, cá nhân hằng năm 

 Việc đánh giá xếp loại năm được thực hiện tại các phòng, đơn vị trước khi 

chuyển Văn phòng Sở tổng hợp, thẩm định, báo cáo Lãnh đạo Sở, cấp ủy cơ 

quan xem xét, đánh giá. 

 Trình tự, thủ tục đánh giá xếp loại như sau: 

 a) Bước 1: Sau khi đánh giá, xếp loại chất lượng tháng 11, các tập thể, 

công chức, viên chức, người lao động lập phiếu đánh giá, xếp loại năm (theo 

mẫu 9A; 8A). 

 b) Bước 2: Đánh giá, xếp loại tại các phòng, đơn vị.  

 * Thành phần: Toàn thể công chức, viên chức, người lao động thuộc 

phòng, đơn vị. Lãnh đạo Sở phụ trách dự, chỉ đạo. 

 * Nội dung:  

 - Đánh giá đối với tập thể phòng, đơn vị:  

 + Trưởng các phòng, đơn vị trình bày báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ 

năm của phòng, đơn vị tại cuộc họp phòng, ban, đơn vị, đề xuất mức xếp loại 

của phòng, đơn vị trong năm công tác.  

 Đối với Trung tâm Lưu trữ lịch sử: Các tổ chức cấu thành tổ chức họp, 

tổng hợp, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ trong năm, đề xuất mức xếp loại 

của các tổ chức cấu thành trước khi tổ chức cuộc họp của Trung tâm. 

 + Từng cá nhân tham dự cuộc họp tham gia góp ý đối với những kết quả 

thực hiện nhiệm vụ đã đạt được, những hạn chế cần khắc phục. Người đứng đầu 

tập thể tổng hợp, kết luận từng nội dung tiếp thu để hoàn thiện phiếu đánh giá, 

xếp loại chất lượng tập thể (Mẫu 9A). 

  + Lãnh đạo Sở chỉ đạo (nếu có). 

 + Các cá nhân tham dự cuộc họp biểu quyết mức xếp loại chất lượng đối 

với tập thể bằng phiếu kín (Mẫu 4C). Mức xếp loại chất lượng đối với tập thể 

được thống nhất theo đa số. Các ý kiến tham gia góp ý và kết quả biểu quyết 

mức xếp loại chất lượng đối với tập thể được ghi bằng biên bản và thông qua tại 

cuộc họp. 

 - Đánh giá cá nhân: 
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 + Công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý, người lao 

động trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác năm của bản thân. 

 + Công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý các phòng, đơn vị 

(Trưởng phòng, Phó trưởng phòng) trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công 

tác năm của bản thân. 

 + Các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được 

ghi bằng biên bản và thông qua tại cuộc họp. 

  + Lãnh đạo Sở chỉ đạo (nếu có). 

 - Tổng hợp tài liệu sau đánh giá, xếp loại: Trưởng các phòng, đơn vị thuộc 

và trực thuộc Sở chỉ đạo việc tổng hợp kết quả tự đánh giá, xếp loại đối với tập 

thể phòng, đơn vị, công chức, viên chức, người lao động của đơn vị mình, báo 

cáo Lãnh đạo Sở (qua Văn phòng Sở) xem xét, đánh giá, xếp loại (theo mẫu 

1A.2), chậm nhất 01 ngày sau khi họp đánh giá, xếp loại. 

 Hồ sơ, tài liệu gồm: Văn bản đề nghị của phòng, ban, đơn vị; Biên bản 

cuộc họp đánh giá, xếp loại của phòng, ban, đơn vị; Phiếu đánh giá, xếp loại 

chất lượng tập thể (mẫu 9A); Phiếu đánh giá, xếp loại chất lượng công chức, 

viên chức, người lao động (mẫu 8A); Các văn bản khác (nếu có). 

 c) Bước 3: Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá, xếp loại của Đảng ủy đối với 

công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý thuộc Sở, chậm nhất trước 

ngày 05/12. 

 d) Bước 4: Tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại của các tập thể, công 

chức, viên chức, người lao động. 

 Chậm nhất sau 02 ngày, kể từ khi có ý kiến nhận xét, đánh giá của Đảng 

ủy Sở, Văn phòng Sở có trách nhiệm tổng hợp, đề xuất mức đánh giá, xếp loại 

chất lượng năm đối với các tập thể, công chức, viên chức, người lao động thuộc 

Sở trình Lãnh đạo Sở xem xét, đánh giá tại cuộc họp Lãnh đạo Sở mở rộng. 

 d) Bước 5: Tổ chức cuộc họp Lãnh đạo Sở mở rộng để đánh giá, xếp loại 

đối với các phòng, đơn vị, công chức, viên chức, người lao động thuộc Sở. 

 Thành phần tham dự cuộc họp gồm: Lãnh đạo Sở, đại diện cấp ủy, đại 

diện Ban Chấp hành Công đoàn, Đoàn Thanh niên và Trưởng các phòng, đơn vị 

thuộc và trực thuộc Sở. 

 Văn phòng Sở trình bày báo cáo tổng hợp, thẩm định, đề xuất mức đánh 

giá xếp loại của các đơn vị, công chức, người lao động; các thành viên tham dự 

cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông qua 

tại cuộc họp. 

 đ) Bước 6: Xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng. 

 Chậm nhất trước ngày 15/12 hằng năm, trên cơ sở, báo cáo tổng hợp ý 

kiến nhận xét, đánh giá tại cuộc họp lãnh đạo Sở mở rộng; cuộc họp Đảng ủy và 

tài liệu liên quan (nếu có) do Văn phòng Sở xây dựng, Giám đốc Sở xem xét, 
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quyết định mức đánh giá mức xếp loại cả năm đối với các tập thể; công chức, 

viên chức và người lao động thuộc Sở theo quy định. 

 e) Bước 7: Thông báo kết quả đánh giá 

 Chậm nhất sao 03 ngày Lãnh đạo Sở họp quyết định, Văn phòng Sở thông 

báo kết luận của Giám đốc Sở về việc đánh giá, xếp loại chất lượng năm đối với 

các phòng, đơn vị, công chức, viên chức và người lao động thuộc Sở tới toàn thể 

các phòng, đơn vị, công chức, viên chức, người lao động thuộc Sở. 

 Điều 12. Thẩm định, thẩm tra, xác minh 

1. Văn phòng Sở giúp Lãnh đạo Sở thẩm định kết quả đánh giá, xếp loại 

của các tập thể, cá nhân thuộc Sở. Trong đó tập trung thẩm định đối với tập thể, 

cá nhân đề nghị xếp loại A hằng tháng; thẩm định cá nhân có điểm thưởng, 

thưởng thu nhập tăng thêm, cá nhân có điểm trừ và các trường hợp cần thiết 

khác theo yêu cầu của Lãnh đạo Sở, trước khi trình Lãnh đạo Sở. 

Tập thể, cá nhân có trách nhiệm cung cấp, bổ sung tài liệu và nội dung 

liên quan để thẩm định theo yêu cầu của Văn phòng Sở. Trường hợp đã được 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện tài liệu trong thời hạn cụ thể nhưng bên được thẩm 

định không thực hiện, thì coi như việc đề xuất của cá nhân, tập thể là không có 

cơ sở, Văn phòng Sở tổng hợp, đề xuất theo quy định. 

2. Thẩm tra, xác minh: Việc thẩm tra, xác minh được thực hiện khi có ý 

kiến phản ánh, phát hiện có dấu hiệu vi phạm quy trình, tiêu chuẩn điều kiện 

trong quá trình xem xét đánh giá, xếp loại, khi phát sinh nội dung mới hoặc các 

trường hợp cần thiết khác theo chỉ đạo của Giám đốc Sở. 

Căn cứ nội dung, đối tượng cụ thể Giám đốc Sở quyết định việc thẩm tra, 

xác minh, thời hạn, phạm vi, tổ  thực hiện thẩm tra, xác minh. Tập thể, cá nhân 

có trách nhiệm cung cấp, bổ sung tài liệu và nội dung liên quan để thẩm tra, xác 

minh theo yêu cầu. 

3. Nội dung, thời hạn thẩm định, thẩm tra, xác minh 

a) Việc thực hiện thẩm định, thẩm tra, xác minh được thực hiện trên hồ sơ 

công vụ, lấy ý kiến cá nhân liên quan; đề nghị trích xuất dữ liệu điện tử (camera, 

phần mềm quản lý văn bản và điều hành), đảm bảo khách quan, minh bạch, 

đúng quy định. 

Nội dung thẩm định, thẩm tra, xác minh nhằm làm rõ quy trình, tiêu 

chuẩn, điều kiện, nội dung, tính chất công việc, vụ việc để báo cáo Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định. 

b) Thời hạn thẩm định, thẩm tra, xác minh tối đa 03 ngày làm việc. 

Trường hợp cần thiết phải kéo dài hơn, Giám đốc Sở xem xét quyết định. 

Điều 13. Kiến nghị, huỷ bỏ kết quả đánh giá, xếp loại  

 1. Kiến nghị kết quả đánh giá, xếp loại 
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 Tập thể, công chức, viên chức, người lao động có quyền báo cáo, kiến 

nghị trực tiếp với Lãnh đạo Sở về kết quả nhận xét, đánh giá, xếp loại và các nội 

dung liên quan đối với tập thể, cá nhân theo quy định. 

 2. Hủy bỏ kết quả đánh giá, xếp loại 

 Tập thể, công chức, viên chức, người lao động đã được đánh giá, xếp loại 

chất lượng tháng, năm nhưng sau đó phát hiện các căn cứ chứng minh không 

đảm bảo tiêu chuẩn của mức xếp loại chất lượng thì cấp có thẩm quyền xem xét 

hủy bỏ và xếp loại lại theo quy định hiện hành. 

 Điều 14. Thực hiện số hoá trong đánh giá, xếp loại  

 1. Thống nhất sử dụng đồng bộ phần mềm trong đánh giá, xếp loại chất 

lượng hằng tháng, năm đối với các tập thể, công chức, viên chức, người lao 

động thuộc Sở. 

 2. Văn phòng Sở quản lý, hướng dẫn các đơn vị khai thác, sử dụng hiệu 

quả phần mềm đánh giá, xếp loại chất lượng tập thể, công chức, viên chức, 

người lao động của Sở. 

 3. Tập thể, công chức, viên chức, người lao động phải thường xuyên rà 

soát, bổ sung các nhiệm vụ phát sinh, đột xuất được giao và cập nhật kịp thời kết 

quả thực hiện nhiệm vụ, công việc trên phần mềm đánh giá, xếp loại chất lượng 

tập thể, công chức, viên chức, người lao động thuộc Sở.  

 Kết quả thực hiện nhiệm vụ phải được cập nhật sau khi kết thúc ngày làm 

việc hoặc chậm nhất trước 09 giờ ngày làm việc tiếp theo.  

Phần mềm đánh giá, xếp loại đóng khi hết giờ làm việc của ngày cuối cùng 

hạn định. Việc mở phần mềm để bổ sung dữ liệu phải được sự nhất trí của Giám 

đốc Sở. 

 4. Trong trường hợp phần mềm bị lỗi kĩ thuật phải điều chỉnh, nâng cấp 

thì thực hiện đánh giá theo đúng quy trình, thời hạn và tổng hợp trên hệ thống 

điện tử. Văn phòng Sở có văn bản hướng dẫn và thường xuyên cập nhật, bổ 

sung hoàn thiện phần mềm quy định tại Điều này. 

 Điều 15. Lập, lưu trữ các tài liệu đánh giá, xếp loại 

 1. Ban hành kèm theo Quy chế này Danh mục, biểu mẫu, văn bản sử dụng 

trong đánh giá, xếp loại chất lượng tập thể, công chức, viên chức, người lao 

động thuộc Sở Nội vụ. 

 2. Quy định sử dụng sổ công tác, sổ ghi kết quả đánh giá, xếp loại 

 - Công chức, viên chức, người lao động thuộc Sở có trách nhiệm lập, sử 

dụng, bảo quản và thực hiện xây dựng kế hoạch, lịch làm việc trong Sổ công tác 

cá nhân điện tử hoặc trên giấy. 

 - Các phòng, đơn vị thực hiện việc lập sổ, ghi nội dung cuộc họp đánh giá, 

xếp loại chất lượng hằng tháng, năm đối với tập thể, các cá nhân thuộc phòng, 

ban, đơn vị bằng sổ giấy. 
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 - Sổ công tác cá nhân, Sổ kết quả đánh giá, xếp loại được lập ở hình thức 

điện tử hoặc giấy là tài liệu phục vụ kiểm tra, kiểm chứng, thẩm định, thẩm tra 

(khi cần thiết). 

 3. Lập, lưu trữ tài liệu đánh giá, xếp loại 

 Các tài liệu đánh giá, xếp loại thống nhất lưu trữ trên giấy và phần mềm 

đánh giá đơn vị, công chức, viên chức, người lao động thuộc Sở, cụ thể: 

 a) Đối với các phòng, ban, đơn vị thuộc Sở: Lập và lưu trữ các tài liệu 

sau: Phiếu đánh giá cá nhân hằng tháng, năm (Mẫu: 7B, 8B, 19B; 8A); Kế hoạch 

công tác tuần, tháng, năm của cá nhân (Mẫu số: 2A, 3A); Phiếu đánh giá tập thể 

hằng tháng, năm (Mẫu 5A; 9A); Kế hoạch công tác tháng, năm của tập thể (Mẫu 

số 1A); Danh sách tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại của đơn vị, công chức, 

viên chức, người lao động hằng tháng, năm (Mẫu 1C). 

Các văn bản có liên quan: Báo cáo đề xuất sáng kiến, giải pháp của cá nhân 

(nếu có); Biên bản cuộc họp nhận xét, đánh giá năm; Phiếu biểu quyết mức xếp 

loại hằng năm đối với tập thể phòng (Mẫu 4C). 

 b) Đối với Văn phòng Sở, lập và lưu trữ các tài liệu sau: Kế hoạch công 

tác tháng, năm của Sở (Mẫu 1A, 11A); Thông báo kết quả đánh giá, xếp loại đối 

với các đơn vị, công chức, viên chức, người lao động thuộc Sở hằng tháng, năm 

(Mẫu 6A; 10A); Báo cáo kết quả và đề xuất đánh giá, xếp loại đối với các tập 

thể, cá nhân thuộc Sở hằng tháng, năm (Mẫu 3C); Biểu tổng hợp đề xuất đề nghị 

hưởng thu nhập tăng thêm hằng tháng của các cá nhân thuộc Sở (Mẫu 6A.2); 

Báo cáo đề xuất, đánh giá xếp loại đối với người đứng đầu Sở (Mẫu 7A); Hồ sơ 

giải quyết kiến nghị về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng (nếu có). 

 Các văn bản khác có liên quan: Kế hoạch công tác, báo cáo kết quả thực 

hiện nhiệm vụ và đánh giá, xếp loại hằng tháng, năm của các phòng, đơn vị 

thuộc Sở; Phiếu đánh giá, xếp loại của cá nhân các đồng chí Lãnh đạo Sở; các 

tài liệu kiểm chứng (nếu có). 

 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

 Điều 16. Trách nhiệm thị hành 

 1. Giám đốc, Phó Giám đốc Sở: Có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc các 

quy định về đánh giá, xếp loại tại Quy định số 540-QĐ/TU ngày 10/10/2022 của 

Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Quy chế này và các quy định có liên quan; thường 

xuyên chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện Quy chế đối với các tập thể, 

công chức, viên chức, người lao động được giao phụ trách. 

 2. Trưởng các phòng, đơn vị thuộc và trực thuộc Sở: Chịu trách nhiệm tổ 

chức phổ biến, quán triệt và triển khai, kiểm tra, giám sát, đôn đốc chuyên viên, 
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người lao động thực hiện nghiêm túc các quy định về đánh giá, xếp loại tập thể, 

cá nhân theo Quy định số 540-QĐ/TU ngày 10/10/2022 của Ban Thường vụ 

Tỉnh ủy và Quy chế này. 

 3. Văn phòng Sở giúp Giám đốc Sở hướng dẫn, đôn đốc việc thực hiện 

Quy chế. Quá trình thực hiện khi phát hiện có nội dung, điều khoản chưa rõ, 

Văn phòng Sở tham mưu Lãnh đạo Sở kịp thời có văn bản chỉ đạo, hướng dẫn 

thực hiện thống nhất, đồng bộ. 

 Điều 17. Điều khoản thi hành 

 1. Các nội dung có liên quan chưa được quy định tại Quy chế, nhưng 

được quy định trong các văn bản của cơ quan có thẩm quyền cao hơn, thì thực 

hiện theo văn bản đó; khi các văn bản dẫn chiếu hoặc văn bản là căn cứ ban 

hành Quy chế này có nội dung thay đổi thì thực hiện theo quy định mới. 

2. Trong quá trình thực hiện, các phòng, đơn vị kịp thời báo cáo những khó 

khăn, vướng mắc để Lãnh đạo Sở xem xét, sửa đổi, bổ sung theo quy định./. 
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