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Kính gửi: Các phòng, ban, trung tâm thuộc và trực thuộc Sở 

Nhằm nâng cao ý thức, trách nhiệm của công chức, viên chức, người lao 

động thuộc Sở trong thực hiện các Quy chế, Quy định của Sở; nâng cao năng lực, 

hiệu quả quản lý nhà nước, đẩy mạnh phân cấp, phân quyền trong tổ chức thực 

hiện, Giám đốc Sở yêu cầu Trưởng các phòng, ban, trung tâm thuộc và trực thuộc 

Sở (sau đây gọi tắt là đơn vị) quán triệt, triển khai đầy đủ các Quy chế1, Quy định2 

của Sở Nội vụ bảo đảm theo quy định. Trong đó, lưu ý một số nội dung sau: 

1. Về thực hiện Quy chế làm việc của Sở Nội vụ 

a) Trong thực thi nhiệm vụ, công vụ, công chức, viên chức, người lao 

động thuộc Sở (sau đây gọi tắt là cá nhân) phải thực hiện nghiêm chế độ kỷ luật 

lao động, đạo đức công vụ, văn hóa công sở theo quy định tại Điều 23 Quy chế 

làm việc của Sở Nội vụ ban hành kèm theo Quyết định số 1350/QĐ-SNV ngày 

28/8/2024 của Sở Nội vụ. 

b) Cá nhân nghỉ phép, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản, nghỉ việc riêng phải gửi 

đơn xin nghỉ trước 05 ngày làm việc kể từ ngày nghỉ (đối với những trường hợp 

đặc biệt, cá nhân báo cáo Trưởng đơn vị quản lý trực tiếp biết và Trưởng đơn vị 

có trách nhiệm báo cáo Phó Giám đốc Sở phụ trách), được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt, đồng ý và chuyển đơn về Văn phòng Sở để theo dõi, quản lý theo quy 

định. Đơn xin nghỉ phải được gửi đúng thời gian và ghi đầy đủ thông tin, nếu 

không đảm bảo thời gian gửi đơn hoặc thiếu thông tin hoặc thông tin không phù 

hợp sẽ không được cấp có thẩm quyền giải quyết.  

c) Trưởng các đơn vị khi xây dựng Kế hoạch công tác tháng, năm, thực 

hiện chế độ báo cáo định kỳ (theo đề cương báo cáo gửi kèm theo), đột xuất và 

các nhiệm vụ chuyên môn khác (danh sách gửi kèm theo), phải xin ý kiến của 

Phó Giám đốc Sở phụ trách trước khi gửi Văn phòng Sở hoặc đơn vị có liên 

quan tổng hợp theo quy định. 

2. Về thực hiện Quy định đánh giá, xếp loại chất lượng tập thể, cá nhân 

a) Trường hợp cá nhân không thực hiện hoặc thực hiện không đầy đủ, 

nghiêm túc các Quy chế, Quy định của Sở hoặc vi phạm các quy định trong Quy 

chế, Quy định tùy theo mức độ, tình tiết vi phạm, hậu quả sẽ thực hiện xem xét 

đánh giá, xếp loại chất lượng cá nhân hằng tháng, cụ thể như sau:  

 
1 Các Quyết định của Sở Nội vụ: số 1348/QĐ-SNV ngày 28/8/2024 ban hành Quy chế thực hiện dân chủ ở Sở Nội 

vụ tỉnh Hưng Yên; số 1350/QĐ-SNV ngày 28/8/2024 ban hành Quy chế làm việc của Sở Nội vụ tỉnh Hưng Yên. 
2 Quyết định số 1351/QĐ-SNV ngày 28/8/2024 của Sở Nội vụ ban hành Quy định đánh giá, xếp loại chất lượng 

đối với các tập thể, công chức, viên chức và người lao động thuộc Sở Nội vụ tỉnh Hưng Yên. 
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- Trường hợp cá nhân vi phạm Quy chế, Quy định đến mức bị xử lý kỷ 

luật bằng văn bản (trừ trường hợp bị áp dụng hình thức kỷ luật buộc thôi việc) 

thì thực hiện trừ điểm khi đánh giá tháng đối với cá nhân đó theo quy định tại 

khoản 2 Điều 9 Quy định đánh giá, xếp loại chất lượng đối với các tập thể, công 

chức, viên chức và người lao động thuộc Sở Nội vụ tỉnh Hưng Yên ban hành 

kèm theo Quyết định số 1351/QĐ-SNV ngày 28/8/2024 của Sở Nội vụ (sau đây 

gọi tắt là Quy định đánh giá, xếp loại chất lượng của Sở).  

- Trường hợp cá nhân vi phạm Quy chế, Quy định nhưng chưa đến mức bị 

xử lý kỷ luật, thì thực hiện trừ điểm khi đánh giá tháng đối với cá nhân đó theo 

quy định tại khoản 1 Điều 9 Quy định đánh giá, xếp loại chất lượng của Sở. 

- Trường hợp cá nhân không tự giác báo cáo, đánh giá, xác định điểm 

trừ theo quy định, khi bị phát hiện sẽ thực hiện trừ điểm theo quy định tại 

Khoản 3 Điều 9 Quy định đánh giá, xếp loại chất lượng của Sở. 

- Trưởng đơn vị tự kiểm điểm, chịu trách nhiệm nếu để cá nhân thuộc thẩm 

quyền quản lý có vi phạm Quy chế, Quy định; đồng thời, khi thực hiện đánh giá 

thì xếp loại chất lượng tháng không vượt quá mức hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

b) Thẩm quyền, thời gian thực hiện việc đánh giá, xếp loại đối với tập thể, 

cá nhân, cụ thể như sau: 

- Trưởng các đơn vị quyết định mức đánh giá, xếp loại đối với Phó Trưởng 

đơn vị, cá nhân thuộc đơn vị hằng tháng; đề xuất mức đánh giá, xếp loại đối với 

bản thân và đơn vị hằng tháng, gửi xin ý kiến Phó Giám đốc Sở phụ trách trong 

ngày 27 hằng tháng. Tổ chức họp tập thể đơn vị, thực hiện đề xuất đánh giá, 

xếp loại chất lượng tập thể, cá nhân năm gửi xin ý kiến Phó Giám đốc Sở phụ 

trách và hoàn thiện hồ sơ đánh giá gửi về Văn phòng Sở trước ngày 05/12 

hằng năm.  

- Trưởng đơn vị thực hiện đánh giá không đúng đối với tập thể, cá nhân 

thuộc thẩm quyền thì thực hiện trừ điểm khi đánh giá tháng đối với Trưởng đơn vị 

theo quy định tại khoản 4 Điều 9 Quy định đánh giá, xếp loại chất lượng của Sở. 

3. Giao Văn phòng Sở chủ trì theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các 

Quy chế, Quy định của Sở; đồng thời, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ nêu trên 

làm một trong những cơ sở xem xét, đánh giá chất lượng tập thể, cá nhân hằng 

tháng theo quy định.  

Đề nghị Trưởng các đơn vị và toàn thể công chức, viên chức, người lao 

động thuộc Sở nghiêm túc triển khai, thực hiện./.  

Nơi nhận:  
- Như trên; 

- Lãnh đạo Sở; 

- Lưu: VT, VP. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 
Nguyễn Thị Thiều Hương 
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