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QUY PINH

Syp lao dong thugc Sé Noi Vu tlnh Hu’ng Yen
(Ban hanh kém theo Quyez dinh sé 1351/0P-SNV ngay 28 /8/2024
cua Gidm doc Sé Ni vu tinh Hung Yén)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, doi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh can ctr, nguyén tac, tiéu chi, tham quyén, trach nhiém,
thoi han, thi tuc va cac ndi dung lién quan dé thuc hién danh gia, xép loai chat
luong hang thang, hang nam d6i véi tap thé, cong chirc, vién chic va nguoi lao
dong (goi tat l1a ca nhan) thuoc So Noi vu.

2. Béi twong ap dung

a) Tap thé:

Phong, ban, trung tam thudc va truc thuéc Sé Noi vu;
Phong thudc Trung tam truc thuoc S Noi vu.

b) Ca nhan:

Cong chuc, vién chuc 1anh dao quan ly;

Co6ng chuc, vién chac khéng gitr chic vu 1anh dao quan ly;

Nguoi lao dong duoc S& Noi vu ky hop dong lao dong va dong bao hiém
x& hoi hang thang theo quy dinh.

Piéu 2. Ciin cir danh gia

1. Luat Can b, cong chtc; Luat Vién chic; Luat sta di, bo sung mot s6
diéu ctia Luat Céan bo, cong chirc va Luat Vién chuc.

2. Can ctt Quy dinh caa Bo Chinh tri vé viéc kiém diém va danh gia, xép
loai chat lwong hang nam ddi véi tap thé, ca nhan trong hé thong chinh tri.

3. Nghi dinh caa Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong can b, cong
chuc, vién chuec.

4. Quy dinh cua Tinh uy danh gia, xép loai chat luong co quan, to chuc,
don vi va ca nhan can b, cong chtrc, vién chuc tinh Hung Yén.
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5. Quyét dinh caa Uy ban nhan dan tinh (viét tat [a UBND tinh) ban hanh
quy dinh vé vin hoa cong vu cia can bo, cong chuc, vién chic, ngudi lao dong
trong cac co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép cong lap tinh Hung Yén.

6. Chire ning, nhiém vy, quy ché l1am viéc caa So Noi vu.

7. Vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc duoc
cap c6 tham quyen phé duyét.

8. Két qua thuc hién nhiém vu cua ca nhan theo ké hoach, chuong trinh
cdng tac trong thang va nhiém vu dot xuét dugc giao.

9. Két qua theo doi, danh gia cua lanh dao va kiém tra, giam séat cia co
quan chuc nang, phan anh cua cac to chic, ca nhan doi vaoi cd nhan trong thuc
thi nhiém vu.

Piéu 3. Nguyén tic danh gia, xép loai

Panh gia, xép loai chat luong hing thang, hang nam cua tap thé, ca nhan
thuoc S¢ duoc thuc thién thong nhat theo nguyén tic quy dinh tai Quy dinh s6
1071-Qb/TU ngay 05/4/2024 cua Tinh uy, cac van ban cia BPang va Nha nuéc
c6 lién quan, cu thé nhu sau:

1. Bao dam khéach quan, cong bang, chinh xac; khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thtrc; bao dam ding thAm quyén quéan 1y, danh gia tap thé, ca nhén.

2. Viéc danh gia, xép loai chét luong phai cin ctr vao chire trach, nhiém vu
dugc giao va két qua thyc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, san phém
cu thé; d6i véi cong chire, vién chirc 1anh dao, quan 1y phai grfm voi két qua thuc
hién nhiém vu cta co quan, td chure, don vi duoc giao quan ly, phu trach.

3. Cép ndo, nguoi nao truc tiép lanh dao, giao viéc thi dong thai thuc hién
nhan xét, danh gia, xép loai. Ngudi ¢ tham quyén quyét dinh viéc xép loai, danh
gia tap thé, ca nhan thi phai chiu trach nhiém vé quyét dinh caa minh.

4. Viéc danh gia, xép loai chat luong ca nhan giir chic vu 1anh dao, quan
ly phai gan véi két qua thuc hién nhiém vu cua don vi dugc giao quan ly, phu
trach. Mac xép loai cua ngudi dimg dau khong duoc cao hon muc xép loai cua
tap thé don vi do minh dung dau.

5. Thuc hién danh gia, xép loai chat luong hing thang dbi véi tap thé, ca
nhan thugc So 1am can ctr danh gia, xép loai chat lwong tap thé, ca nhan hang nam
theo quy dinh. Sb luong tap thé, ca nhan dugc xép loai chat lugng hing thang &
muc “Hoan thanh xuat sac nhiém vu” khdng gigi han; xép loai chat lugng tap thé,
ca nhan hang nam khong vuot qua 20% s luong duoc xép loai “Hoan thanh tot
nhiém vu”.
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Chuong I1 )
QUY PINH CU THE
Muc 1
XAY DUNG VA TO CHUC THUC HIEN KE HOACH CONG TAC

Diéu 4. Xay dung, thuc hién ké hoach cong tac

1. Ké hoach cong tac hang thang, nim cua S¢ do Giam dbc So truc tiép chi
dao xay dung va thuc hién, lam can ctr dé danh gia mutc d6 hoan thanh chuc trach
nhiém vu cua cac tap thé, ca nhan. Ké hoach cong tac ndm 1a cin ctr, co sé dé xay
dung ké hoach cong tac thang ciia S& va tap thé, ca nhan thuoc Sé. Ké hoach cong
tac duoc 1ap theo mau, dugc thuc hién théng nhat trén phan mém danh gia, xép
loai ddng thoi giri trén phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh dén Vian phong
S& tong hop.

a) Ké hoach cong tic nim

Ké hoach cong tac nam cua So dugc xay dung trén co sé chire ning nhiém
vy, cac chuong trinh, ké hoach, dé an va quy dinh, chi dao cta cap trén, nghi quyeét
cia Pang uy S¢ va tinh hinh két qua thuc hién nhiém vu nam truéc. Thoi gian
thuc hién ké hoach (theo nim danh gia, xép loai) 1a 12 thang, tir 25/11 nam trudc
dén 24/11 nam sau.

b) Ké hoach cong tac thang

Ké& hoach cong tac thang cia S¢ duoc 1ap trén co sé ké hoach cong tac nim
va cac nhiém vu phat sinh do Lanh dao S¢, Truong cac phong, don vi dé xuat. Thoi
gian thyuc hién ké hoach tir 25 thang trudc dén 24 thang sau.

2. Noi dung Ké hoach

a) Noi dung Ké hoach phai bam sat nhiém vu chinh tri caa S&, phong, don
vi, trong d6 phai thé hién day du, rd rang nhiém vy, thoi gian, san pham, trach
nhiém thuc hién cua tung tap the, ca nhan cé lién quan.

b) Dbi véi nhiém vy can sy tham gia caa nhiéu ca nhan, khi phan cong thuc
hién nhiém vu phai quy dinh rd trach nhiém, nhiém vu cu thé cua tirng c& nhan
tham gia thuc hién, trién khai nhiém vu d6 dé 1am co sé chAm diém, danh gia, xép
loai chat lugng ddi véi ca nhan.

¢) Bdi véi nhiém vu duoc thuc hién trong nhiéu thang hoac nhiéu nim, trudc
khi trién khai nhiém vu can xac dinh rd 16 trinh, giai doan trién khai timg cong viéc cu
thé trong timg thang dén khi hoan thanh nhiém vu theo quy dinh.

d) Lanh dao quan Iy cdp phong ngoai lanh dao quan Iy chung, hang thang
phai c6 it nhat 01 nhiém vy trong tam trong Ké hoach.

3. Trinh ty xay dung Ké hoach

a) Ké hoach cong tac nim
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Budgc 1: Bé xuat xay dung Ké hoach cua tap thé, ca nhan: (1) Trén co sé
chuc trach, nhiém vu duoc giao, tirng c& nhan ¢ trach nhiém dé xuét nhiém vy
gui Trudng phong, don vi trudc ngay 06/11. (2) Trudng phong, don vi thudc So
c6 trach nhiém dé xuat ké hoach cong tac nam thudc linh vuc quan ly, bdo cao
Phé Giam dbc¢ S¢ phu trach trude ngay 08/11. (3) Pho Giam dbc S tham gia,
chi dao dam bao tinh toan dién, trong tdm nhiém vu cong tac nam cua linh vuc
phu trach.

Budgc 2: Tong hop hoan thién, ban hanh ké hoach cua So: (4) Trén co so' Y
kién ciia Pho Giam ddc So phu trach, Truong phong, don vi thuoc So tiép thu
hoan thién guri Van phong So trude ngdy 10/11 hang nam. Vin phong Sé tong
hop, bao cao Lanh dao S& hop thdng nhat. Cham nhat 25/11 hang nim, Giam dc
S& ky ban hanh Ké hoach cong tac nam sau.

Budc 3: Can cir ké hoach cua So, tap thé, ca nhan xay dung ké hoach chi
tiét va trién khai thyc hién.

b) Ké hoach cong tac thang: Trén co so Ké hoach cong tac nim va cic
nhiém vu phéat sinh, tap thé, ca nhan xay dung Ké hoach cong tac thang.

Budc 1: Dé xuat xay dung Ké hoach cua tap thé, ca nhan: (1) Trén co sé
chuc trach, nhiém vu duoc giao, tirng c& nhan ¢ trach nhiém dé xuét nhiém vu
gui Truong phong, don vi truéc ngay 20 hang thang. (2) Trudng phong, don vi
thuoc S& c6 trach nhiém dé xuét ké hoach cong tac thang thudc linh vuc quan
ly, b4o cao Pho Giam doc S¢ phu trach trudc ngay 21 hang thang. (3) Pho Giam
dbc So tham gia, chi dao dam bao tinh toan dién, trong tm nhiém vu céng tac
thang cua linh vuc phu trach.

Budgc 2: Tong hop hoan thién, ban hanh ké hoach cua So: (4) Trén co s Y
kién cia Pho Giam doc So phu trach, Truong phong, don vi thuoc So tiep thu
hoan thién gtri Van phong S& trudc ngay 22 hang thang. Van phong S tong hop,
bao cao Lanh dao So hop thong nhat. Cham nhat 24 hang thang, Giam doc So ky
ban hanh Ké hoach cong tac thang.

Budc 3: Cin cir ké hoach cua Sé, tap thé, ca nhan xay dung ké hoach chi
tiét va trién khai thuc hién.

3. Piéu chinh nhiém vu ké hoach

a) Ké hoach hang thang, nim cua So:

Piéu chinh bd sung khi c¢6 van ban chi dao trién khai cua cip trén vé
nhiém vu trong tim chua c6 trong trong ké hoach hoac khi phat sinh nhiém vu
can thiét. Béi véi ké hoach niam, chi bo sung trong quy I; d6i véi ké hoach
thang, chi bo sung trudc ngay 05 thang sau lien ké. Truong hop khac do Giam
dbc S quyét dinh.
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Diéu chinh rat nhiém vu ké hoach khi ¢6 nguyén nhan, Iy do hoan toan
khach quan. Truong hop dic biét khac phai dugc xem xét cu thé va thuc hién
trude khi dén han hoan thanh it nhat 05 ngay (dbi véi ké hoach thang), 30 ngay
(d6i vai ké hoach nam).

b) Ké hoach thang cua tap thé, ca nhan:

Tap thé, ca nhan cap nhat, diéu chinh ké hoach trién khai thuc hién theo ké
hoach thang cia So cham nhat 02 ngay sau khi ké hoach cua S¢ ban hanh (néu ké
hoach ctia S& ¢6 diéu chinh, b6 sung so véi ké hoach tap thé, ca nhan dé xuat).

Picu 5. San pham dau ra

1. San pham dau ra 1a két qua thuc hién nhiém vu cua tap thé, ca nhan duoc
thé hién bang la van ban hoac khoi lugng cong viéc cu thé da hoan thanh.

2. San pham dau ra hang thang la san pham hoan thanh trong mot thang, 1a
co s& dé danh gia, xép loai céng tac thang. San pham dau ra nam 14 tong san pham
cong viéc ciia mudi hai thang trong nam danh gia do tap thé, ca nhan thuc hién,
duoc sir dung lam can cir dé danh gia, xép loai cong tac nam.

3. Lanh dao quan ly cap phong ngoai 1anh dao quan ly chung hang nim
phai c6 it nhat 5% san pham (cua tap thé) cu thé do minh tryc tiép l1am hoic
tham gia.

Piéu 6. Y twong dé xuat ddi méi, sang tao va san pham doéi méi,
sang tao

1. Y twong dé xuat d6i mai, sang tao 1a san pham trong d6 co giai phap,
phuong an dot pha dé thuc hién muc tiéu, nhiém vu chung hoic dinh huéng I6n
cuia cap trén giao dap ung du cac diéu kién sau:

a) La y tuong do mot ca nhan dé xuat. Bi véi nhiém vy ¢6 nhiéu ndi dung
khac nhau thi cd thé ¢ nhiéu y tuong dé giai quyét doi véi tirng noi dung khac
nhau do.

b) C6 noi dung, yéu té méi chua duoc thyuc hién trong tinh; c6 kha nang
thao ga, giai quyét dugc vurdng mac, kho khan trong co ché, chinh sach chua dugc
quy dinh hoac da dugc quy dinh nhung chua cu thé tai cac van ban cta cap trén.

¢) Khdng huéng dan, trién khai vin ban cap trén.

2. San pham d6i mai, sang tao 1a san pham c6 tinh chat mai, tac dong tich
cuc, hiéu qua cao trong céng viéc, phai dap tng cac noi dung sau:

a) La san pham duoc trién khai trén co so ¥ tuong dé Xuat cia ca nhan dugc
cap co tham quyeén phé duyét va duogc thé hién bang van ban ciia S Noi vy, van
ban cua cap trén (Tinh iy, Ban Thuong vu Tinh uy; HDND tinh; UBND tinh) hoac
bang hinh thirc khac (d6i véi ngudi lao dong).
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b) Pem lai hiéu qua, gia trj thiét thuc, tao su chuyén bién rd nét, gép phan
thuc hién tot nhiém vu chuyén mon trén dia ban tinh hoac tai co quan, don vi.

3. Nhitng san pham khéng duoc coi la san pham d6i méi, sang tao

a) San pham do co quan cip trén, ldnh dao S¢ chi dao tham muu thuc hién
ma tén y tudng va noi dung san pham da duoc chi dao, dinh hudng ré trong cac
van ban, két luan.

b) Bé xuat, san pham 1a vin ban (Cong van, ké hoach, chi thi...) trién khai
chung ndi dung vin ban cua cap trén; chi dao, don déc thyuc hién nhiém vu chuyén
mon théng thuong khong co tinh chat mai, khong c6 hodc khong thé xac dinh
duoc két qua cu thé caa san pham.

¢) Cac y kién tham gia, dong gop vao du thao vin ban caa cap trén.

d) San pham khong dap tng day du diéu kién quy dinh tai khoan 2 Diéu
nay hodc khdng thuc hién diing quy trinh tai khoan 4 Diéu nay.

d) San pham chua dugc cap c6 tham quyén cong nhan.
4. Quy trinh d& xuat y tuang va cdng nhan san pham ddi mai, sang tao

a) Bugc 1: Ca nhan 1ap Phiéu trinh bao cao, dé xuat y tuong (theo mau),
gui dén Trudng phong, don vi trén phan mém quan 1y van ban (hoic van ban gidy
d6i v6i nhiém vu mang tinh chat mat). Trong thoi han 01 ngay 1am viéc, Truong
phong c6 y kién va giri bao cao Phé Giam ddc S& phu trach. Trong thoi han 01
ngay lam viéc, Phé Giam déc S¢ phu trach cd y kién vé y tuong va bao céo Giam
dbc So xem xét, phé duyét y tuong.

b) Budc 2: Ca nhan c6 ¥ tuong dugc nhét tri tién hanh xay dung hoan thién
san pham, trinh ky hoac béo céo cap c6 tham quyén nghiém thu theo quy dinh.

¢) Buéc 3: Sau khi san pham hoan thanh theo quy dinh, cham nhat ngay 25
cta thang do, ca nhan bao cao dé xuat cdng nhan san pham ddi méi, sang tao, mirc
thuong thu nhap tang thém va diém thuong. San pham hoan thanh sau ngay 25 s&
duoc tinh vao thang sau lién ké. Truong hop san pham hoan thanh trugc ngay 25
ma ca nhan khong bao cdo dé xuat cdng nhan san pham doi méi, sang tao, muac
thuong thu nhap ting thém va diém thudng cua thang d6 sé khong dugc tinh vao
cac thang sau.

5. Cach tinh thu nhap tang thém, diém thudng dbi véi san pham ddi mai,
sang tao:

a) Mot ca nhan c6 nhiéu san pham doi méi, sang tao thi dugc thudng thu
nhap ting thém va diém thuong tuong @ng véi ting san pham nhung khong
vuot qua tong diém thuong téi da theo quy dinh cila thang danh gia va khong
bao luu diém thuong vuot qua sé diém thuong téi da sang thang sau.
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b) Truong hop mét vin ban duoc trién khai trén co sd cac ¥ tuong caa nhiéu
ca nhan dé xuat ma cac noi dung doi maéi sang tao khac nhau thi dugc coi la dong
tac gia, duoc tinh diém thuong, thudng thu nhap tang thém riéng tieng ca nhan.

6. Biéu duong, thuong thu nhép ting thém cho ca nhan c6 san pham doi
mai, sang tao theo Quy ché chi tiéu noi bd S, cu thé nhur sau:

a) Thuong thu nhap tang thém (theo thang hodc cudi nim):
Thudng 0,5 mie luong co sd d6i véi ca nhan ¢d san pham do S& ban hanh.

Thudng 1,0 mirc lwong co sd dbi véi ca nhan cd san pham do cap trén So
ban hanh.

b) Biéu duong cong khai trén Trang thong tin dién tir cia So; biéu duong
trudc tap theé co quan, don vi; duoc wu tién xét khen thudng hang nam, dot xuat
theo quy dinh cia phap luat vé thi dua, khen thuéng.

¢) Puoc ldy 1am thanh tich, cin ctr dé danh gia khi xép loai, quy hoach, b
nhiém, bo nhiém lai, di€u dong, luan chuyén, dao tao boi dudng, nang luong...;

d) Puoc dong vién, khuyén khich bang céc hinh thuc khac phi hop véi quy
dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudéc.

Muc 2
PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG POI VOI CA NHAN
Pic¢u 7. Tiéu chi danh gia, xép loai chat lwong hing thang d6i véi ca nhan

Viéc thuc hién danh gia, xép loai chat lvong chung hang thang doi voi
ca nhan dugc tinh bang diém so, thang dieém la 100 can cu trén 04 nhom tiéu
chi, gom:

1. Nhém tiéu chi ve chinh trj tw tuéng; dao dirc, 16i song; tac phong, 18 16i
lam viéc; y thuc to chuc ky luat: toi da 20 diém (cé Phy luc 01 kém theo);

2. Nhém tiéu chi ve ket qua thuc hién chirc tréch, nhiém vu dugc giao: toi
da 70 diém (c6 Phu luc 02 kém theo);

3. Piém thuong: Thyc hién theo quy dinh tai Biéu 8 Quy ché nay toi da
10 diém;

4. Biém trir: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 9 Quy ché nay.
Piéu 8. Piém thwéng hing thang

1. Biém thudéng 4p dung chung (tbi da 10 diém) trong dé:

a) Sang kién cap tinh: 10 diém; sang kién cip co so: 05 diém.

b) C6 san pham do6i méi, sdng tao: cap trén ban hanh: 08 diém; S¢ Noi vu
ban hanh, cong nhan: 04 diém.
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c) Pat giai tir khuyén khich tro 18n khi tham gia cac cudc thi do Trung uong,
cap tinh, S& td chic trong cac hoat dong thé duc thé thao, cac cudc thi vé van hoa,
chuyén man... cu thé: Pat giai cap Trung uong: 10 diém; dat giai cap tinh: 07
diém; dat giai tai So: 04 diém.

d) Dbi voi ca nhan trong thuc hién chic trach, nhiém vu duoc giao: Lanh
dao, chi dao, hoan thanh 100% cong viéc theo ké hoach, lich cong tac ding tién
d6, bao d¢am chat luong, hiéu qua cao, trong d6 co: cr ting thém 10% tiéu chi,
nhiém vy hoan thanh vuot mirc thi duoc cong 0,5 diém thuong.

d) Truong hop cuing mot ndi dung duoc cap c6 tham quyén cong nhan ca
hai hinh thtc thuong diém (d6i méi sang tao va sang kién) thi duoc thuong
diém tai thoi diém cong nhan ddi méi, sang tao va dugc thudng diém chénh
léch (néu co) tai thoi diém cong nhan sang kién.

e) Trudong hop ca nhan trong thang c6 diém thudng tir hai truong hop tré
1én quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, thi duogc tinh tong cong s6 diém, nhung t6i da
khong qué 10 diém.

2. Biém thuong dbi voi Lanh dao quan ly

Lénh dao Sé, 1anh dao phong truc tiép phu trach chi dao tham muu ddi voi
san pham ddi mai, sdng tao duoc thuéng 50% sb diém thudng cta cé nhan cd san
pham d6i méi, sdng tao thudc tham quyén phu trach.

Piéu 9. Piém trir hing thang

1. Trudng hop c& nhan vi pham noi quy, quy ché, quy dinh vé tu tuong chinh
tri, dao dac, 16i sdng, ¥ thic to chic ky luat, 18 16i 1am viéc, ning luc, ky ning, dao
dic nghé nghiép, chuyén mén nghiép vu da bi nhac nho, kiém diém rat kinh nghiém
tai co quan, t6 chirc, don vi nhung chua dén mac phai xu Iy ky luat bang van ban thi
trir todn bo s6 diém cua tiéu chi vi pham.

2. Truong hop c& nhan vi pham noi quy, quy ché, quy dinh vé tu tuéng
chinh tri, dao duc, 16i séng, y thic té chic ky luat bi xu ly ky luat bang van
ban trong thang thi trir 50 diém; dong thoi bi trir toan bo phan diém trong tiing
tiéu chi lién quan t&i vi pham; néu diém trir cao hon diém xép loai thang thi
tinh thang do6 dat 0 diém.

3. Truong hop ca nhan khong tu gidc bao cao, danh gia, xac dinh diém
trir theo quy dinh, khi bi phat hién s& thuc hién trir bang hai 1an téng sé diém
twong trng cua cac tiéu chi vi pham.

4. Trudng hop cap ¢ tham quyén thuc hién danh gia khong ding doi
véi tap thé, ca nhan thudc tham quyén danh gia thi thuc hién trir 01 diém doi
véi 01 truong hop danh gia, xép loai khong dang. Tong sé diém trir trong
thang bang tong diém twong tng voi cac truong hop danh gia khong dang.



9

Piéu 10. Mirc 40 danh gia, xép loai chit lwgng d6i v6i ca nhan

1. Banh gia hang thang: Piém danh gia thang cta ca nhan la tong diém theo
cac tiéu chi tai Biéu 7 quy dinh nay, trong do:

a) Hoan thanh xuat sic nhiém vu (Loai A): Pat tir 90 tro 1&n va phai c6
diém thuong.

b) Hoan thanh tét nhiém vu (Loai B): Pat tir trén 70 diém dén duéi 90 diém.

¢) Hoan thanh nhiém vu (Loai C): Dat tir trén 50 diém dén 70 diém.

d) Khong hoan thanh nhiém vy (Loai D): Pat tir 0 diém dén 50 diém hozc khéng
hoan thanh 01 nhiém vu trong tam theo ké hoach hoac chi dao ctia Lanh dao S¢
ma khéng cé ly do khach quan.

2. banh gia nam: Diém danh gia nam cua ca nhan bang trung binh diém céc
thang danh gia trong nam.

a) Hoan thanh xuat sac nhiém vu (Loai A) khi dat tat ca c4c tiéu chi sau: Diém
nam tir 90 diém tro 1én, tat ca cac thang tham gia danh gia xép loai hoan thanh tot
nhiém vu tro [én va ¢ san pham doi mai, sang tao hoac sang kién cap tinh.

b) Hoan thanh tét nhiém vu (Loai B) khi dat tat ca cac tiéu chi sau: Piém nam
tir trén 70 diém dén dudi 90 diém, tat ca cac thang tham gia danh gia xép loai hoan
thanh nhiém vu tro 1én.

¢) Hoan thanh nhiém vu (Loai C) khi dat tit ca cac tiéu chi sau: Diém nam tir
trén 50 diém dén 70 diém, c6 nhiéu nhat 02 thang khong lién tuc dugc danh gia khong
hoan thanh nhiém vu va khong vi pham bi xir Iy Ky luat trong nam danh gia.

d) Khéng hoan thanh nhiém vu (Loai D) néu ca nhan c6 mét trong cac tiéu
chi sau:

C6 diém trung binh ndm cta nhém tiéu chi vé chinh tri tu twong, dao duc, 16i
song, tac phong l¢ 161 1am viéc, y thac Ky luat duai 10.

C6 ca nhan thudc tham quyén phu trach, quan ly truc tiép lién quan dén tham
0, tham nhling, 1ang phi va bi Xt Iy theo quy dinh cua phap luat.

Piém trung binh ndm dat dudi 50 diém.

Co tir 02 théng lién tuc trd 1én hoac tir 03 thang khong lién tuc tré 1én dugc danh
gia & muc khéng hoan thanh nhiém vu.

C6 nhiéu hon 30% s6 don vi thuoc tham quyén phu trach, quan 1y truc tiép
duoc xép loai khdng hoan thanh nhiém vu.

Vi pham bi xu ly ky luat tir khién trach trg 1én,.

Pén thoi diém danh gia khong tu thuc hién danh gia, xép loai chat luong
va bao cao két qua danh gia, xep loai chat lugng vai cap co tham quyén theo quy
dinh ma khong co ly do khach quan.
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Piéu 11. Ty 18, thir tw wu tién trong danh gia, xép loai c4 nhian nim

Truong hop 6 tir 02 c& nhan tré 18n ¢ cling s6 diém nim va cung cac diéu
Kién, tiéu chuan thi thir ty vu tién nhu sau:

1. C& nhan c6 nhiéu san pham d6i méi, sang tao hon.
2. Canhan c6 nhiéu séang kién cap tinh hon.
3. Canhan c6 s6 thang duoc xép loai hoan thanh xuat sac nhiém vu nhiéu hon.

4. C& nhan c6 nhiéu hon téng sé nhiém vu di tham muu hoan thanh
trong nam.

5. Ca nhan la nt.
Diéu 12. Panh gia, xép loai chit lwong ddi véi mot sé trueong hop dic biét

1. B6i véi ca nhan dang thuc hién ché do tap su thi van thyc hién kiém diém,
danh gia hang thang, nim nhung khong xép loai chat luong hang thang, nam.

2. B4i voi c& nhan chuyén cong tac thi don vi méi ¢6 trach nhiém danh gia,
Xép loai chat lugng. Truong hop co thoi gian cong tc & don vi cii tir 06 thang tro
I&n thi phai két hop vai y kién nhan xét cua don vi cii (trir truong hop khong con
don vi cil).

3. Ca nhan duoc cu lam viéc tai Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng va
Kiém soat thu tuc hanh chinh duoc danh gia, xép loai chat lugng tai don vi
chu quan. Trudc khi danh gia, xép loai chat luong c& nhan phai lay y kién
nhan xét cua lanh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soét thu
tuc hanh chinh.

4. Trong thoi gian danh gia, xép loai chat lugng, néu ca nhan viang mat c6 ly do
chinh dang da duoc cap cd tham quyén cho phép thi ca nhan c6 trach nhiém kiém
diém thoi gian cdng tac hoic bao c4o tu danh gia, nhan mac xép loai két qua cong
tac theo chirc trach, nhiém vu duoc giao, gii don vi cha quan dé thuc hién viéc danh
gi4, xép loai chat luong theo quy dinh.

5. Truong hop ca nhan dugc cir tham gia khoa dao tao, boi dudng vao thoi
gian danh gia, xép loai chat lugng thi ca nhan bao céo ty danh gia két qua thuc
hién nhiém vu trong thang (néu co), ty danh gia vé chinh tri tu twong, dao dic, 16i
sbng, y thuc to chuc Ky luat cua ban than va bao co két qua hoc tap (néu cd), tu
nhan muc xép loai chat lugng chat lugng theo quy dinh.

6. Truong hop c& nhan duoc cir tham gia khoa dao tao, bdi dudng tap trung tir
01 nam trd |8n, khi két thac khoa dao tao, boi dudng thi ca nhan phai lay két qua dao
tao, bdi dudng va y kién nhan xét qua trinh hoc tap cua co s¢ dao tao, gui co quan
dé 1am can ctr dé danh gia, xép loai chat luong.

7. Canhan duoc biét phai thi dugc danh gia, xép loai chat luong tai don vi biét
phai d&én hoidc chii quan. Trudng hop co quan cht quan danh gia thi trude khi danh



11

gia, xép loai chat luong ca nhan phai lay y kién nhan xét, danh gia vé két qua thuc
hién nhiém vu cua ca nhan tai don vi biét phai dén dé 1am can ctr danh gia, xép loai
chat luong. Trudng hop c& nhan c6 khuyét diém vi pham trong thoi gian biét phai
thi tinh vao két qua danh gia, xép loai ciia don vi biét phai dén (khong quy trach
nhiém cho co quan, don vi chu quan).

8. Truong hop ca nhan c6 khuyét diém vi pham xay ra ¢ co quan, don vi cil
nhung bi xtr 1y ky luat va thi hanh ky luat & co quan, don vi mai chuyén dén thi
tinh vao két qua danh gia, xép loai cua don vi cii (khong quy trach nhiém cho co
quan, don vi mai).

9. Truong hop ca nhan c6 khuyét diém, vi pham xay ra & ca don vi cii va don
vi méi, bi xa ly Ky luat va thi hanh ky luat & don vi cii va don vi méi chuyén dén
thi tinh hinh thac ky luat vao két qua danh gia, xép loai theo thoi diém xéac dinh
hanh vi vi pham tai moi don vi.

Piéu 13. Panh gia, xép loai chat lwong ddi véi ca nhan co thai gian
nghi tham gia cdng tac

1. Panh gia, xép loai chat luong hang thang ddi véi c& nhan cd thoi gian nghi
cbng tac trong thang:

a) Cé& nhan c6 thoi gian nghi dudi 50% sé ngay 1am viéc trong thang thi danh
gia, xép loai trén co s& két qua thuc hién nhiém vu trong thoi gian 1am viéc thuc
té cua thang do;

b) C& nhan cé thoi gian nghi 1am viéc tir 50% dén dudi 100% s6 ngay lam viéc
trong thang thi khdng xép loai chat luong & muc hoan thanh tt nhiém vu tro 1én;

¢) Khéng thuc hién danh gia, xép loai thang déi véi ca nhan nghi 1am viéc
tai co quan thudc mot trong cac truong hop sau: Nghi ché do thai san; nghi 6m
theo quy dinh hoic nghi ¢ 1y do khi dugc cap c6 tham quyén ddng V; ca nhan
dang trong thoi gian bi tam dinh chi cong tac theo quy dinh.

2. Ca nhan nghi ché do thai san theo quy dinh cua phéap luat thi két qua xép loai
chat luong hang nam 1a két qua xép loai chat luong cua thoi gian 1am viéc thuc té
cua nam do.

3. Ca nhan nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh trong nam tur 03
thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh gia, xép loai nim nhung khong
xép loai chit luong nim & mac hoan thanh tét nhiém vu trg [én.

4. Canhan co thoi gian cong tac trong nam chua dua 06 thang thi khéng thuc
hién viéc danh gia, xép loai chat lugng nam nhung van phai kiém diém thoi gian
cong tac trong nam, trir trudng hop nghi ché do thai san; ddng thoi van thyc hién
danh gia, xép loai chat luong cac thang c6 tham gia cong tac.



12

Muc 3
PANH GIA, XEP LOAI POI VOI TAP THE

Piéu 12. Tiéu chi danh gia, xép loai chat lwong doi véi tip thé

1. Céc tiéu chi vé xay dung to chuc, tap thé

a) Viéc thuc hién chire ning, nhiém vuy, quyén han, méi quan hé cong tac.

b) Viéc thuc hién noi quy, quy ché, ché do 1am viéc hién hanh.

c) Vé trach nhiém tap thé 1anh dao, quan 1y trong lanh dao, chi dao, kiém tra
viéc thuc hién nhiém vu chinh tri; cdng tac can b, xay dung t chic bo may, tinh
gian bién ché, cai cach hanh chinh; phong, chéng tham nhiing, lang phi, quan liéu,
biéu hién suy thoai tu twong chinh tri, dao duc 16i song, “tu dién bién”, “tu chuyén
hoa” va xay dung don vi trong sach, viing manh, doan két noi bo.

2. Céc tiéu chi vé két qua thuc hién chi tiéu, nhiém vu theo chuong trinh, ké
hoach, nhiém vu duoc giao

a) Viéc cu thé hoa, xay dung cac chwong trinh, ké hoach cong tac hing thang,
niam dé thuc hién nhiém vu chinh tri duogc giao.

b) Két qua thuc hién chi tiéu, nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach, nhiém
vu duoc giao duoc tinh bing diém trung binh cong cua cac nhan thuoc tap thé
(twong rng thang hoac nam).

c) Két qua danh gia, xép loai chat luong cac tap thé, ca nhan cd lién quan
truc tiép.

3. Két qua khic phuc nhitng khuyét diém, han ché, yéu kém da duoc chi ra (bao
gom ca nhitng cudc thanh tra, kiém tra, kiém toan, tu kiém tra, ra soat noi bo).

Piéu 13. Mirc d danh gia, xép loai ddi vai tap thé

Mt d6 danh gia, xép loai tap thé hang thang, nim

1. Xép loai Hoan thanh xuat sac nhiém vu khi tap thé dat tat ca céc tiéu
chi sau:

a) Cac tiéu chi vé xay dung t6 chirc, tap thé dat muac “Tét” trd [én;

b) Tiéu chi vé cu the hod, xy dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac
hang thang, nam dé thuc hién nhiém vu chinh tri duoc giao dat mic “Tot” tré 1€n;

¢) Hoan thanh 100% céc nhiém vu theo quy dinh cua phép luat, theo chuac
nang, nhiém vy, theo ké hoach cong tac da dugc phé duy,ét hoac theo cong viéc
cu thé dugc Lanh dao S¢ giao dam bao dang tién d9, chat lugng, hiéu qua cao;
trong do:

Hoan thanh trudc han it nhat 80% tong s6 nhiém vy (doi voi tap thé hing
thang c0 so6 nhiém vu phat sinh dudi 30 nhiém vu);
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Hoan thanh trudc han it nhat 70% tong sé nhiém vu (d6i véi tap thé hang
thang c6 sb nhiém vu phat sinh tir trén 30 dén dudi 50 nhiém vu);

Hoan thanh truéc han it nhit 60% tong sé nhiém vu (d6i véi tap thé hang
thang c6 sé nhiém vu phat sinh tir 50 nhiém vu trd [én).

d) Biém trung binh cua cac ca nhan trong tap thé dat 85 diém tro Ién;

d) C6 san pham duoc cdng nhan d6i méi, sang tao va khéng cé c& nhan c6
diém trir theo quy dinh;

e) Khdng c6 nhiém vu lui, gidn, hoén thuc hién vi ly do cha quan;

g) DBéi véi tap thé khong co t6 chirc cau thanh thi 100% ca nhan thudc tap
thé xép loai Hoan thanh nhiém tét vu tro 1én, trong d6 co it nhat 01 ca nhan dugc
xép loai Hoan thanh xuat sac nhiém vu doi voi danh gia, xép loai tap thé thang.
Péi véi danh gia, xép loai tap thé nam thi phai c6 téi thiéu 50% ca nhan co san
pham doi mai, sang tao va dugc thuéng thu nhap ting thém.

h) Béi vai tap thé cd to chirc cau thanh thi 100% t6 chirc cau thanh duoc
xép loai hoan thanh tét nhiém vy tro 18n, trong d6 ¢ it nhat 01 t6 chic cau thanh
duoc danh gia, xép loai Hoan thanh xuat sic nhiém vu;

i) Pa khac phuc nhitng han ché, yéu kém da dugc chi ra.

2. Xép loai Hoan thanh tt nhiém vu khi tap thé dat tat ca céc tiéu chi sau:

a) Cac tiéu chi vé xay dung t6 chic, tap thé dat mac “Trung binh” trg 1én;

b) Tiéu chi vé cu thé hod, xay dung cac chuong trinh, ké hoach céng
tac hang thang, nam dé thyc hién nhiém vy chinh tri duoc giao dat mirc “Trung
binh” trd 1én;

c) Hoan thanh 100% céc nhiém vu theo quy dinh ctaa phéap luat, theo chuc
ning, nhiém vu, theo ké hoach cong tac da dugc phé duyét hoic theo cong viéc
cu thé duoc Lanh dao S& giao dam bao ding tién do, chat luong, hiéu qua.

d) Biém trung binh ctia cac ca nhan trong tap thé dat 70 diém tro Ién;

d) Khong c6 to chirc cau thanh nao hoic thanh vién caa tap thé lanh dao,
quan Iy bi xtr Iy ky luat (trir treong hop tu phat hién va khac phuc xong hau qua).

e) Tap thé phai c6 100% cong chic, vién chirc, nguoi lao dong xép loai
Hoan thanh nhiém vu tra 1én, trong do it nhat 80% cdng chic, vién chirc, ngudi
lao dong duogc xép loai Hoan thanh tét nhiém vu tro 1én.

g) Bdi vai tap thé co to chuc cau thanh thi 100% té chic cau thanh dugc
xép loai Hoan thanh nhiém vu trg 1én, trong d6 co it nhat 01 t chic cau thanh
dugc danh gia, xép loai Hoan thanh tét nhiém vu.

h) Pa khac phuc nhiing han ché, yéu kém da duoc chi ra.
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3. Xép loai Hoan thanh nhiém vu khi tap thé dat tat ca céc tiéu chi sau:
a) C4c tiéu chi vé xay dung to chirc, tap thé dat muac “Trung binh” tro [én;
_b) Tiéu chi vé cu thé hoa, xay dung cac chwong trinh, ké hoach cong
tac hang thang, nam d¢ thuc hién nhiém vu chinh tri duoc giao dat muc “Trung
binh” trd 1én;
¢) Biém trung binh cua céc ca nhan trong tap thé dat 50 diém tro Ién;

d) Khéng c6 tap thé 1anh dao phong, ban, trung tm hoic tap thé lanh dao
phong thudc trung tam vi pham quy ché tap trung dan chu, tham 6, tham nhiing,
lang phi hoic céc vi pham phap bi co quan c6 tham quyén xir ly ky luat theo quy
dinh ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc (trir truong hop bi i ly Ky luat nhung tu
phat hién va khic phuc xong hau qua);

d) Déi vai tap thé khdng co to chac cau thanh thi co it nhat 80% ca nhan
thudc tap thé xép loai hoan thanh nhiém vy tro 18n.

e) Bdi véi tap thé cd to chire cau thanh thi ¢d it nhat 80% t6 chirc cau thanh
thuoc tap thé xép loai hoan thanh nhiém vy tro 18n.

g) Pa khac phuc hoan toan nhiing han ché, yéu kém da duoc chi ra tai cac
cudc thanh tra, kiém tra ciia cap c6 tham quyén va két qua tu ra soat noi bo.

4. Xép loai Khdng hoan thanh nhiém vu khi tap thé c6 it nhat mot trong
cac tiéu chi sau:

a) CAac tiéu chi vé xay dung t6 chirc, tap thé dat mic kém.

b) Cé t6 churc cdu thanh xay ra cac vy, viéc tham 8, tham nhitng va céc vi
pham khéac bi xtt Iy theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudéc.

c) Tap thé Lanh dao, quan ly bi xu Iy ky luat xay ra cac vu, viéc tham 6,
tham nhirng va cac vi pham khac bi xtr Iy theo quy dinh cua Pang va phap luat
ctiia Nha nudc (trir truong hop ty phat hién va khac phuc xong hau qua).

d) Pén thoi diém danh gia, co quan, don vi khdng tu danh gia, xép loai chat
luong va bao céo két gau tu danh gia, xép loai chat luong véi cap co tham quyeén
theo quy dinh.

d) biém trung binh cia tap thé dat dudi 50 diém.

e) Bdi vai tap thé khong c6 té chire cau thanh thi cé nhiéu hon 20% ca nhan
thugc tap thé xép loai khong hoan thanh nhiém vu.

g) Déi véi tap thé co t6 chire cau thanh thi ¢ nhiéu hon 20% c4 nhan thudc
tap thé xép loai khdng hoan thanh nhiém vu.

h) Chua khic phuc hoan toan nhitng han ché, yéu kém da duoc chi ra tai
c4c cudc thanh tra, kiém tra ciia cap c6 tham quyén (trir truong hop bat kha khang).
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i) C6 it nhat 01 nhiém vu trong tdm theo ké hoach hoic chi dao cua L&nh
dao S¢ tro 1én khong hoan thanh ma khéng ¢ ly do khach quan.

Piéu 14. Ty 18, thi ty wu tién trong danh gia, xép loai tip thé hoan
thanh xuat sic nhiém vu nim

Truong hop ¢d tir 02 tap thé cd cung s6 diém ndm va cung cac diéu kién,
tiéu chuan thi thu ty vu tién nhu sau:

1. Tap thé c6 ty 1é cong chuc, vién chic ¢ san pham doi mai, sang tao
va dugc thuong thu nhap tang thém cao hon.

2. Tap thé c6 nhiéu hon sb thang xép loai hoan thanh xuét sic nhiém vu;
3. Tap thé c6 ty Ié cdng chic, vién chic hoan thanh xuat sic nhiém vu
cao hon;

4. Tap thé c6 nhiéu hon tong sé nhiém vu tryc tiép tham muu d3 hoan
thanh trong nam.
Muc 4
THAM QUYEN, TRINH TU, HO SO PANH GIA, XEP LOAI
Piéu 14. Tham quyén danh gia, xép loai
1. Panh gia, xép loai chat lugng hang thang
a) Giam doc So quyét dinh va chiu trach nhiém vé viéc danh gia, xép loai
do6i véi cac Pho Giam doc So.
~ b) Cac Pho Giam doc S¢ quyét dinh va chiu trach nhiém ve viéc danh gia,
xep loai doi vai Trudng cac phong, don vi; tap thé cac phong, don vi thuoc va
truc thuoc So theo linh vuc truc tiep phuc trach. Viéc danh gia doi voi Trudéng
ph(‘)ng, don vi; tap thé ph(‘)ng, don vi thuc hién nhiém vu tham muu, giup viép
doi voi hai Pho Giam doc So tro [én thi cac Pho Giam doc S¢ trao doi, phoi
hop, cho y kién, thong nhat trude khi danh gia.
¢) Truong cac phong, don vi thqéc va truc thuoc Sé quyét dinh va chiu
trach nhiém vé viéc danh gid, xep loai doi vgi cac Pho truong phong, don vi thudc
va truc thugc S¢, cong chuec, vién chire, nguoi lao dong thudc quyen quan ly.
2. Panh gia, xép loai chat lugng hang nim
a) P6i voi ca nhan
Giam doc S¢ trén co s¢ két qua tu danh gia, xép loai cua ca nhéan, y kien
tham gia, thao luan cta cac Phé Giam doc danh gia, xép loai doi véi cac Trudng,
Pho cac phong, don vi thudc va truc thu@c S6; (‘Iﬁnnghl'IC, nguoi lao dong thuoc
S&; vién chire 1anh dao, quan ly thuoc tham quyén b6 nhiém ctia Giam doc So.
Gigm dbc Trung tAm Luu trir lich st truc thudc Sé trén co s két qua ty danh
gia, xep loai cua ca nhan, y kien tham gia, thao luan cua cac Pho Giam doc Trung
tadm danh gia, xep loai doi vaoi vién chirc, nguoi lao dong thuoc Trung tam.
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b) Déi vai tap thé
- Tap thé Lanh dao S& thao luan, quyét dinh mic danh gia xép loai hing nim
doi vé6i cac don vi thudc va truc thudc So.

Tap thé L€1’nh dao Tmng tém,Luu trle truc thuéc So thao luan, quyét dinh
muc danh gia xép loai hang nam doi vaéi doi vai cac phong thuoc Trung tam.

Piéu 15. Thei gian, thoi diém danh gia

1. Thoi gian danh gia

a) banh gia thang

Tinh tir ngay 25 thang trude dén hét ngay 24 thang sau lién ké.

b) Banh gia nam

Tinh tir ngay 25 thang 11 cua nam trude dén hét ngay 24 thang 11 cua
nam sau lién ké.

2. Thoi diém danh gia

a) banh gia thang

Cap c6 tham quyén ban hanh Vép bép danh gia, xép loai chat lugng hang
thang trudc ngay 05 cua thang sau lien keé.

b) Danh gia nam

Cap c6 tham quyén ban hanh vin ban danh gia, xép loai chat lugng hang
nam trudc ngay 15 thang 12 cia nam danh gia.

Piéu 16. Trinh ty, thii tuc danh gia, xép loai hiang thang

1. Bugc 1: C4 nhan ty danh gia, xép loai

Két thic ngay 24 hang thang, cong chuc, vién chire, nguoi lao dong tu danh
gia, nhan muc Xep loai (trong do ghi rd ton tai, han ché d6i véi cac muc khong dat
diém tbi da, diém thudng, diém trir néu c6) va gui két qua danh gia trén phan mém
danh gia caa So cho Truong phong, don vi.

2. Bu6c 2: Phong, ban, trung tam danh gia va dé nghi muc xép loai

Cham nhat trong ngdy 27 hang thang, Trudng céc phong, don vi thudc va
truc thuoc So thuc hién viéc nhan xeét, quyét dinh:

a) Thuc hién danh gia, xép loai chat luong ddi véi Phé Truong phong, don
vi va cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong thudc phong, don vi;

b) Bé xuat mirc danh gia, xép loai ddi vai ca nhan Trudng cac phong, don vi;
c) Bé xuat mic danh gia, xép loai déi vai tap thé phong;
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d) Guri két qua ty danh gia, xép loai chat lugng tap the, ca nhan phong, don
vi trén phan mém danh gia (Phicu danh gia, xep loai chat lugng tap the hang thang
(Mau 5A), két qua, danh gia xép loai (Mau s6 1C) cung céc tai liéu khac co lién).

3. Budc 3: Van phong tong hop, tham dinh va dé xuat

Cham nhat trong ngay 29 hang thang Van phong S tong hop két qua, tham
dinh va trinh Lanh dao S¢ danh gia, xép loai theo quy dinh.

4. Budc 4: Lanh dao So xem xét danh gia, xép loai

a) Cac Pho Giam doc So quyét dinh danh gid, xép loai doi vai tap thé va ca
nhan Truong cac phong, ban, trung tam tryc tiép phu trach theo tham quyén trén
phan mém danh gia.

b) Gidm doc S¢ quyét dinh danh gia, xép loai ddi vi cac Pho Gidm doc S¢
trén phan mém danh gia.

~¢) Tap thé Lanh dao S¢ de xuat mac xep loai doi voi dong chi Giam doc
S& deé cap co tham quyén xem xét, danh gia.
5. Budc 5: Thong bao két qua danh gia, xép loai
~ Trudce ngay 05 cua thang ké tiép: Van phong S c6 trach nhiém tong hop
ket qua xep loai, tham muu Lanh dao S¢ ban hanh Thong bao cdng khai ket
qua danh gia, xep loai doi vai cac tap the, ca nhan thuge S¢ (Mau so6 2C); quyet
dinh biéu duong, thudng thu nhap tang thém (néu c6) doi vai cac ca nhéan theo
quy dinh.

6. Budc 6: D& xuat mic danh gia, xép loai chat luong d6i véi Giam doc So

Trén co s¢ Thong bao danh gia, xép loai thang ddi véi tap thé, ca nhan
thuoc So, Van phong S¢ tong hop, trinh Lanh dao S¢ ban hanh bao cdo danh gia,
xep loai doi voi ca nhan Giam doc Sé theo quy dinh.

Piéu 17. Trinh ty, thi tuc dianh gia, xép loai hang nim

Viéc danh gia, xép loai chat luong hang nam doi véi tap thé, céng chic,
vién chure, nguoi lao dong thuoc So (riéng Lanh dao S¢ thuc hién theo quy trinh
cta Ban Thuong vu Tinh uy) thuc hién theo trinh tu, thu tha tuc danh gia xép loai
nhu sau:

1. Bu6ce 1: Sau khi dénh gia, xép loai chat luong thdng 11 hang nam,
cong chuc, vién chue, ngudi lao dong 1ap phiéu danh gia, xep loai ndm (theo
mau 8A, 9A).

2. Budc 2: Panh gia, xép loai tai cac phong, don vi.

Thanh phan: Toan thé cong chic, vién chiic, nguoi lao dong thudc phong,
don vi, Lanh dao S¢ phu trach du, chi dao.

a) Panh gia ca nhan:

Cdng chuc, vién chuc khdng gitr chuc vu 1anh dao, quan ly, ngudi lao dong
trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac nam cua ban than.
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Cong chirc, vién chuc gitt chic vu lanh dao, quan 1y cac phong, don vi
(Trudng phong, Phé trudng phong) trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac
nam cua ban than.

_Céc thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kien, cac ¥ kién phai duoc
ghi bang bién ban va thdng qua tai cudc hop.

Léanh dao S¢ chi dao (néu co).
b) Panh gia di véi tap thé phong, don vi:

Trudng cac phong, don vi trinh bay bao cdo két qua thuc hién nhiém vu
nam cua phong, don vi tai cudc hop phong, ban, don vi, dé xuat muc xép loai cua
phong, don vi trong nam cong tac.

Déi voi Trung tAm Luu trit lich sir: Cc t chuc cAu thanh td chie hop, téng
hop, danh gia két qua thuc hién nhiém vu trong nam, dé xuat muc xép loai cua
cac to chuc cau thanh trude khi to chae cugc hop cua Trung tam.

Tung ca nhan tham du cudc hop tham gia gop y ddi véi nhitng két qua thuc
hién nhiém vu da dat dugc, nhitng han ché can khac phuc. Nguoi dting dau tap
thé tong hop, két luan tirng ndi dung tiép thu dé hoan thién phiéu danh gia, xép
loai chat luong tap thé (Mau 9A).

Lanh dao So chi dao (néu cd).

Cac ca nhan tham du cudc hop biéu quyét mac xép loai chat lugng d6i voi
tap thé bang phiéu kin (Mau 4C). Muc xép loai chat luong ddi véi tap thé dugc
thdng nhat theo da sd. Céc y kién tham gia gop y va két qua biéu quyét muc xép
loai chat lugng ddi véi tap thé duoc ghi bang bién ban va théng qua tai cudc hop.

c) Tong hop tai liéu sau danh gia, xép loai:

Trudng cac phong, don vi thudc va truc thudc Sé chi dao viéc tong hop két
qua tu danh gia, xép loai d6i voi tap thé phong, don vi, cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong cua don vi minh, bao cao Lanh dao S¢ (qua Van phong S&) xem
xét, danh gia, xép loai (theo mau 1A.2), cham nhat truéc ngay 05/12.

HJ so, tai liéu goém: Vin ban dé nghi cua phong, ban, don vi; Bién b,éln cuoc
hop danh gia, xep IOai, cua phong, ban, don vi; Phiéu danh gia, xép loai chat lugng
tap the (mau 9A); Phicu danh gia, xép loai chat lugng cong chic, vién chire, nguoi
lao dong (mau 8A); Cac van ban khac (néu co).

3. Budc 3: Lay y kién nhan xét, danh gi, xép loai cua Pang ty doi voi
cbng chuc, vién chuc gitr chac vu 1anh dao, quan ly thuoc S¢, cham nhat trudc
ngay 05/12.

4. Buéc 4: Tong hop két qua danh gia, xép loai cua céc tap thé, cong chic,
Vién chure, nguoi lao dong.

Cham nhat sau 02 ngay, ke tir khi c6 y kién nhan xét, danh gia cia Dang uy
S6, Van phong So cé trach nhiém tong hop, dé xuat mirc danh gia, xép loai chat
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lwong nam dbi véi cac tap thé, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong thudc So
trinh Lanh dao S& xem xét, danh gia tai cuoc hop Lanh dao S& ma rong.
~ 5.Buéc 5: T6 chirc cude hop Lanh dao S& mo rong dé danh gia, xép loai
doi vai cac phong, don vi, cdng chic, vién chirc, ngudi lao dong thuoc So.
Thanh phan tham dy cudc hop gom: Lanh dao S&, dai dién cap ty, dai dién
Ban Chap hanh Céng doan, Poan Thanh nién va Trudng cac phong, don vi thudc
va truc thuoc So.

“Vin phong S¢ trinh bay bo céo tong hop, tham dinh, dé xuat miac danh
gia xep loai cua cac don vi, cong chire, nguoi lao dong; cac thanh vién tham du
cudc hop dong gop vy kién, cac y kién phai duoc ghi vao bién ban va thdong qua tai
cuoc hop.

6. Budc 6: Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong.

Cham nhat trudc ngay 12/12 hang nam, trén co sd, béo cao tong hop y kién
nhén xét, danh gia tai cudc hop lanh dao S& m¢ rong; cudc hop Bang uy va tai
liéu lién quan (néu c6) do Vin phong S¢ xay dung, cap c6 tham quyén xem xét,
quyét dinh muc danh gia mac xép loai ca nam ddi véi cc tap thé; céng chic, vién
chtre va nguoi lao dong thudc So theo quy dinh.

7. Bu6c 7: Thong béo két qua danh gia.

Cham nhét truéc ngay 15/12 hiang nam, Van phong S¢ théng bao két qua
cua Giam doc So vé viéc danh gia, xép loai chat lugng nam d6i véi céc phong,
don vi, céng chuc, vién chirc va ngudi lao dong thudc Sé téi toan thé cac phong,
don vi, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong thude So.

Piéu 18. Ho6 so danh gia, xép loai

1. Ban hénh kém thep Quy dinh nay Danh muc biéu mau, vin ban si dung
trong danh gia, xeép loai chat luong tap the, cong chuec, vién chire, nguoi lao dong
thuoc So NoI vu.

2. Poi vai danh gia, xép loai chat lwong thang thyuc hién theo cac biéu mau,
ho so gom:

a) Ké hoach cong tac ca nhan thang (Mau 2A.1);

b) Ké hoach cong tac phong, don vi thang (Mau 1A.1);

C) ké hoach nhiém vu trong tm thang cua S¢ Noi vu (Mau 1A);
d) Két qua cdng tac ca nhan thang (Mau 2A.2);

d) Két qua cong tac phong, don vi thang (Au 1A.2);

e) Ptliéu danh gia ca nhan thang (Lanh dao S& (Mau 6B); Lanh dao phong,
don vi (Mau 7B); Cong chuc, vién chirc khdng gitr chirc vu quéan 1y (8B); Nguoi
lao dong (Mau 19B));

g) Bao cdo dé xuat y twong doi mai, sang tao (Mau 4B);
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h) Danh séch két qua danh gia phong, don vi (Mau 1C);

i) Bao céo két qua danh gid thang cua Vin phong (Mau 3C);

k) Thong bao két qua danh gia thang ctia S& Noi vu (Mau 6A);

) Tong hop thuc hién nhiém vu, danh gia thang ctia Sé Noi vu (Mau 6A.1);

m) Biéu tong hop ca nhan tiéu biéu, xuat sic thang cua S¢ Noi vu (Mau 6A.2);

n) Béo cao dé xuat, danh gia thang d6i véi Giam dbc S& Noi vu (Mau 7A).

~ 3.D0i véi danh gia, xép loai chat lugng nam thyc hién theo cac biéu mau,

ho so gom:

a) Ké hoach cong tac ca nhan nam (Mau 2A.3);

b) Ké hoach cong tac phong, don vi nam (Mau 1A.3);

c) Ké hoach nhiém vu trong tdm nam ciia Sé Noi vu (mau 8A);

d) Phiéu danh gia ca nhan nam (MAau 9A);

d) Phiéu danh gia tap thé phong, don vi naim (Mau 10A);

e) Phiéu biéu quyét xép loai tap thé phong, don vi naim (MAau 4C);

g) Théng bao két qua danh gia nim cua S Noi vu (11A);

h) Tong hop thyc hién nhiém vu, danh gia nam ctia Sé Noi vu (11A.1).

4. Lap, luu trit tai liéu danh gia, xép loai

Céc tai ligu danh gia, xép loai thong nhat lvu trit trén gidy va phan mem
danh gia So Noi vy, cu thé:

a) Bdi véi cac phong, ban, trung tam thudc va truc thudc So: Lap va luu triv
c4c tai liéu sau: Phiéu danh gia c4 nhan hing thang, naim (Mau: 7B, 8B, 19B; 8A);
Ké hoach cong tac thang, nim ctia c& nhan (MAau s6: 2A, 3A); Phiéu danh gia tap
thé hing thang, nim (Mau 5A; 9A); Ké hoach cong tac thang, nim cta tap thé
(MAau sé 1A); Danh séach tong hop két qua danh gia, xép loai cia don vi, cong
chuc, vién chirc, nguoi lao dong hang thang, nam (Mau 1C).

Céc van ban c6 lién quan: Bao céo dé xuat sang kién, giai phap cua ca nhan
(néu c0); Bién ban cudc hop nhén xét, danh gia nam; Phiéu biéu quyét mic xép
loai hang ndm di vai tap thé phong (Mau 4C).

b) Bdi v4i Vin phong So, lap va luu trit c4c tai lieu sau: Ké hoach cong tac
thang, nam cua S& (Mau 1A, 8A); Thong bao két qua danh gia, xép loai dbi Voi
cac don vi, cong chrc, vién chuc, ngudi lao dong thude So hang thang, nam (Mau
6A; 11A); B4o céo két qua va dé xuat danh gia, Xep loai d6i V6i cac tap thé, ca
nhan thugc S¢ hang thang, nam (Mau 3C); Biéu tong hop dé xuat dé nghi huang
thu nhap tang thém hang thang cua cac ca nhan thuoc S (Mau 6A.2); Bao cao dé
Xuat, danh gia xép loai ddi voi nguoi ding dau So (Mau 7A); Ho so giai quyét
kién nghi vé két qua danh gia, xép loai chat luong (néu co).
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Céc van ban khéc c6 lién quan: Ké hoach cang tac, béo céo két qua thyc
hién nhiém vy va danh gia, xép loai hing thang, ndm cua cac phong, don vi thudc
So; Phiéu danh gia, xép loai cua ca nhan cac dong chi Lanh dao S&; céc tai liu
kiém chang (néu cd).

Piéu 19. Tham dinh, tham tra, xac minh

1. Van phong S& gitip Lanh dao S tham dinh két qua danh gia, xép loai
cuia C4c tap thé, ca nhan thudc So. Trong d6 tap trung tham dinh d6i vai tap thé,
c4 nhan dé nghi xép loai A hang thang; tham dinh ca nhan c6 diém thuong, thuong
thu nhép ting thém, c4 nhan c6 diém trir va cac trudng hop can thiét khéc theo
y&u cau ctia Lanh dao So, trude khi trinh Lanh dao So.

Tap thé, c& nhan c6 trach nhiém cung cap, bo sung tai liéu va noi dung lién
quan d¢€ tham dinh theo yéu cau cua Van phong S¢. Truong hop da duoc yéu cau
bo sung, hoan thién tai liéu trong thc‘yi han cu thé nhung bén dugc tham dinh khéng
thuc hién, thi coi nhu viée dé xuat cua ca nhan, tap thé la khong c6 co sg, Van
phong S¢ tong hop, dé xuat theo quy dinh.

2. Tham tra, xac minh: Viéc tham tra, xdc minh dwoc thyc hién khi c6 ¥
kien phan anh, phat hién co dau hiéu vi pham quy trinh, tiéu chuan diéu kién trong
qué trinh xem xét danh gia, x€p loal, khi phat sinh noi dung méi hoac cac truong
hop can thiét khac theo chi dao cta Giam doc So.

Cin ctr ndi dung, doi twong cu the Giam ddc So quyét dinh vigc tham tra,
xac minh, thoi han, pham vi, t6 thuc hién tham tra, xac minh. Tap thé, ca nhan cé
trach nhiém cung cap, bo sung tai li¢u va ndi dung lién quan d€ tham tra, xac minh
theo yéu cau.

3. Noi dung, thoi han tham dinh, tham tra, xac minh

a) Viéc thyc hién tham dinh, tham tra, x4c minh duoc thyc hién trén ho so
cong vy, lay y Kién cé nhén lién quan; de nghi trich xuat dix liéu di¢n tu (camera,
phan mém quan ly van ban va di€u hanh), dam bao khach quan, minh bach, dang
quy dinh.

Noi dung tham dinh, tham tra, x4c minh nham 1am rd quy trinh, tiéu chuan,
diéurkién, noi dung, tinh chat cong viéc, vu viéc dé bao cao Lanh dao S& xem xét
quyét dinh.

b) Thoi han tham dinh, tham tra, xéc minh t0i da 03 ngay lam viéc. Truong
hop can thiét phai kéo dai hon, Giam doc S& xem xét quyét dinh.

Piéu 20. Thuc hién so hoa trong danh gia, xép loai

1. Théng nhat st dung dong bd phan mém trong danh gia, xép loai chat
luong hang thang vai céc tap thé, céng chirc, vién chire, nguoi lao dong thudc So.

2. Vin phong So quan ly, huéng dan cac don vi khai thac, sir dung hiéu qua
phan mém danh gia, xép loai chat lwong tap thé, cong chic, vién chire, ngudi lao
dong cua So.
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3. Tap thé, cdng chic, vién chire, ngudi lao dong phai thudng xuyén ra soat,
b sung cac nhiém vu phat sinh, dot xuat duoc giao va cap nhat kip thoi két qua
thuc hién nhiém vy, cdng viéc trén phan mém danh gia, xép loai chét lugng tap
thé, cdng chuc, vién chirc, nguoi lao dong thudc So.

Két qua thuc hién nhiém vu phai dugc cap nhat sau khi két thic ngay 1am
viéc hoic cham nhat trudgc 09 gio ngay 1am viéc tiép theo.

Phan mém déanh gi4, xép loai dong khi hét gid 1am viéc ciia ngay cudi cling han
dinh. Viéc mé phan mém dé b sung dit liéu phai duoc su nhat tri ctia Giam déc Sé.

4. Trong trudng hop phan mém bi 13i ki thuat phai diéu chinh, nang cap thi
thuc hién danh gia theo dung quy trinh, thoi han va téng hop trén hé thdng dién
tr. Van phong So ¢6 vin ban huéng dan va thuong xuyén cap nhat, bo sung hoan
thién phan mém quy dinh tai Diéu nay.

Muc 5
SU DUNG, KIEN NGHI, HUY BO, PANH GIA LAI
KET QUA PANH GIA

Piéu 21. Sir dung két qua danh gia

1. Két qua danh gia, xép loai chat luong cong chirc, vién chuc, nguoi lao
dong la can ctr dé b tri, str dung, dao tao, boi dudng, nang ngach hoac thang hang
chirc danh nghé nghiép, quy hoach, bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan
chuyén, biét phai, khen thudng, ky luat, danh gia va Xép loai chat lugng dang vién
va thyc hién cc chinh sach khac dbi voi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
theo quy dinh.

2. Két qua danh gia, xép loai chat lugng tap thé 13 can cir dé sap xép, co cau
lai d6i ngii cong chirc, vién chuc, khen thudng, ky luat va danh gia xép loai, chat
luong to chirc dang cua tap thé theo quy dinh

biéu 22. Kién nghi két qua danh gia, xép loai

Tap thé, cong chic, vién chirc, nguoi lao dong c6 quyén bao céo, kién nghi
truc tiép voi Lanh dao So vé két qua nhan xét, danh gia, xép loai va cac noi dung
lién quan ddi véi tap thé, ca nhan theo quy dinh.

1. Thoi gian kién nghi danh gi4, xép loai thang

Tap thé, ca nhan kién nghi két qua danh gia, xép loai thang cham nhéat sau
02 ngay Lanh dao S¢ ban hanh vin ban danh gia, xép loai. Ngoai thoi gian trén
khong xem xét, giai quyét kién nghi caa tap thé, ca nhan.
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2. Thoi gian kién nghi danh gia, xép loai nim

Tap thé, ca nhan kién nghi két qua danh gia, xép loai nim cham nhat sau
03 ngay Lanh dao S¢ ban hanh van ban danh gia, xép loai. Ngoai thoi gian trén
khdng xem xét, giai quyét kién nghi cuaa tap thé, ca nhan.

biéu 23. Huy bé, danh gia lai két qua danh gia, xép loai

1. Tap thé, cong chic, vién chic, ngudi lao dong da duoc danh gia, xép
loai chat luong thang, nam nhung sau d6 phat hién cac can cit ching minh khéng
dam bao tiéu chuan caa mic xép loai chat luong thi cip c6 tham quyén xem xét
hay bo va xép loai lai theo quy dinh hién hanh.

2. Trudng hop tap thé, ca nhan c6 khuyét diém, vi pham xay ra tir thoi diém
trude (thang trude, ndm trudc) nhung dén thoi diém danh gia, xép loai, cap co
tham quyén mai phat hién ra 15i vi pham thi cap c6 tham quyén danh gia can cir
vao noi dung, dong co, tinh chat, mac do, hau qua, nguyén nhan vi pham, hoan
canh cu thé dé xem xét danh gia, xép loai lai tai thoi diém xay ra khuyét diém, vi
pham theo trinh ty nhu sau:

a) Cap c6 tham quyén danh gia cin ct ndi dung, dong co, tinh chat, mac do,
hau qua, hoan canh, nguyén nhan vi pham dé xem xét, quyét dinh danh gia lai két
qua cho phu hop.

b) Ra quyét dinh hay bo két qua xép loai cii va cong nhan két qua xép loai
méi. Chi dao cac co quan c6 lién quan thyuc hién viéc hay bo cac ndi dung vé thi
dua khen thuong (néu cd) theo tham quyén dé dam bao thong nhat, dong bo véi
cac quy dinh co lién quan.

3. Truong hop tap thé, ca nhan c6 khuyét diém, vi pham xay ra tir thoi diém
trudce (thang trude, ndm trudc) da bi xu ly ky luat nhung dén thoi diém danh gia,
xép loai, cap cd tham quyén quyét dinh thay doi hinh thic ky luat thi cap c6 tham
quyén danh gia can ct vao hinh thirc ky luat, noi dung, dong co, tinh chat, muc
d6, hau qua, nguyén nhan vi pham, hoan canh cu thé dé xem xét danh gia, xép
loai lai tai thoi diém xay ra khuyét diém, vi pham theo trinh ty nhu sau:

a) Sau khi quyét dinh thi hanh ky luat tap thé, ca nhan c6 hiéu luc, cip co
tham quyén danh gia can ct hinh thac ky luat, thoi diém xay ra khuyét diém, vi
pham dugc ghi trén quyét dinh thi hanh ky luat dé tién hanh danh gia lai két qua
xép loai chat luong tai thoi diém d6 ¢ mic khdng hoan thanh nhiém vu; dbi véi
truong hop tu phat hién va khiac phuc xong hau qua thi can nhac ky ludng noi
dung, dong co, tinh chat, mic do, hau qua, hoan canh, nguyén nhan vi pham dé
xem xét, quyét dinh danh gié lai két qua cho phu hop.
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b) Ra quyét dinh hay bo két qua xép loai cii va cong nhan két qua xép loai
méi. Chi dao cac co quan c6 lién quan thyuc hién viéc huy bo cac noi dung vé thi
dua khen thuong (néu co) theo tham quyén dé dam bao thdng nhat, dong bo voéi
cac quy dinh co lién quan.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 24. Trach nhiém thi hanh

1. Giam d6c, Phé Giam dbc Sé: Co trach nhiém thuc hién nghiém tuc céc
quy dinh vé danh gia, xép loai tai Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan;
thuong xuyén chi dao, kiém tra, d6n déc viéc thuc hién Quy ché dbi véi cac tap
thé, céng chuc, vién chirc, nguoi lao dong dugc giao phu trach.

2. Trudng cac phong, don vi thudc va truc thudc So: Chiu trach nhiém to
chuc pho bién, quan triét va trién khai, kiém tra, giam sat, don déc chuyén vién,
nguoi lao dong thyuc hién nghiém tac cac quy dinh vé danh gia, xép loai tap thé,
ca nhan theo Quy ché nay.

3. Vin phong So gitip Giam doc S¢ hudng dan, don doc viéc thuc hign Quy
ché. Qua trinh thuc hién khi phat hién c6 ndi dung, dieu khoan chua rd, Van phong
S¢ tham muu Lanh dao So Kip thoi ¢6 van ban chi dao, huéng dan thyc hién thong
nhat, dong bo.

piéu 25. Piéu khoan thi hanh

1. Cac ndi dung cd lién quan chua dugc quy dinh tai Quy dinh, nhung dugc
quy dinh trong cac van ban cua co quan c6 thdm quyeén cao hon, thi thyc hién theo
van ban do; khi cac van ban dan chiéu hoac van ban 1a can ctir ban hanh Quy chée
nay c6 noi dung thay doi thi thuc hién theo quy dinh mai.

2. Trong qua trinh thuc hién, cac phong, don vi kip thoi bao cao nhiing kho
khan, vuong mac dé Lanh dao S& xem xét, stra doi, bo sung theo quy dinh./.
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