
UBND THANH PHO HA NOT CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
S1 LAO BONG - THUNG BINH Dc 1p - Tiy do - Hnh phüc 

VA xA HQI 

S& 40o0/QD-SLDTBXH Ha Nç5i, ngày 29tháng 11 nám 2021 

QUYET BNH 
Ban hành Quy d!nh  v vic dánh giá, xp loii h1ng tháng di vó'i 

cong chfrc, viên chfrc, lao dng hyp ding lam vic ti co quan S& và 
các don vj trirc thuc S& Lao dng - Thiro'ng binh và Xã hi Ha Ni 

GIAM BOC So LAO BONG - THTXONG BINH VA xA HO! HA NQI 

Can ci Luát Can bó, cong chic, Luát Viên ch&c, Luçt tha dii, bd sung 
m5t sO' diu cña Lut Can bç$, cOng chi'c và Lut Viên chic; 

Can ci Nghj djnh sO' 90/2020/ND-cP ngày 13/8/2020 cña C7iInh phü v 
dánh giá và x4v  logi logi can b5, cong chic, viên chi'c, 

Can ci Quyê't djnh sO' 1841-QD/TU ngày 28/10/2021 cia Ban Thu'&ng vii 
Thành iy Ha NQi quy djnh v dánh giá, xê'p loi hang tháng dO'i vO'i can b3, 
cong chj'c, viên ch&c, lao d5ng hQp dng trong h thO'ng chInh trj thành iA Ha 
N5i, 

Can ci Quye't djnh sO' 14/201 7/QD- UBND ngày 13/4/2017 cia UBND 
Thành pM ban hành Quy djnh v phán cá'p quán lj tO' ch&c b(3 may, can b5, 
cOng chic, viên ch&c, lao dç5ng hQp dng trong các don vj sr nghip cOng 42p 
thu5c thành phO' Ha N5i, Quylt djnh sO' 15/201 7/QD- UBND ngày 13/4/2017 cña 
UBND Thành pM ban hành Quy djnh vphân cá'p quán l tO' chü'c b5 may, can 
b5, cOng chic, viên ch&c, lao d5ng hcxp dng trong các co' quan hành chInh 
thu5c thành pM Ha Ni, 

Can ci Quyê't djnh sO' 35/2016/QD-UBND ngày 08/9/2016 cüa UBND 
thành pM Ha Nf?i  v vic quy djnh chü'c náng, nhim vy, quyn hgn và cci câ'u tO' 
chic cüa SO' Lao d(5ng - Thu'ong binh và Xâ hç3i thành pM Ha N(3i, 

Theo d nghj cia Chánh Van phOng SO'. 

QUYET B!NH: 

Biêu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy djnh v vic dánh giá, xp 
loai hang tháng di vái cong chüc, viên chi'rc, lao dng hcp dng lam vic tai  cci 
quan S và các dan vj tnrc thuc S& Lao dng - Thuang binh và XA hi Ha Ni. 

Diêu 2. Quyt djnh nay có hiu 1irc k tir ngày k và thay th Quy& djnh 
635/QD-SLDTBXH ngày 25/6/2018 cüa Sâ Lao dng - Thixang binh và Xâ hi 

HaNOi. 
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Diu 3. Trwmg các phông chuyén môn, nghip vti S&; Thu tnr&ng các dan 
vj trirc thuc; toàn th Cong chüc, viôn chüc, lao dng hçip dng lam vic ti co 
quan Si và các dan vj trirc thuc Sâ Lao dng - Thuang binh va Xã hi Ha Ni 
chju trách nhim thi hành Quyt djnh nay.!. 

Noinhin: 
- Nhi.r Diêu 3; 
- UBND TPUN (dé b/c); 
- Giám dôc, các Phó Giám dôc Sâ; 
-Luu: VT. 

 

Bch Lien Htrng 



QUY DJNH 
Ye vic dánh giá, xep loi hang tháng dôi vói cong chfrc, viên chfrc, 
lao dng hçp clông lam vic ti co' quan S& Va CáC do'n v tnrc thuc 

S& Lao - Thu'o'ng binh và Xã hi Ha Ni 
(Ban hành kern theo Quyet djnh sô. 1000 /QD-SLDTBXH ngày 29 / 11 /2021 

cüa Sá Lao d.5ng - Thirong binh và Xã h(äi Ha N.71) 

Chtro'ng I 
QUY DINH CHIJNG 

Diu 1. Miic dIch 

1. Dánh giá, xp loii htng tháng di vâi cong chirc, viên chirc, lao dng hçp 
dông (sau day viêt tat là CCVC) nhäm nâng cao nhn thirc, thirc trách nhim cüa 
CCVC, phát huy vai trô, trách nhim cüa ngix1i dirng dâu trong cong tác lath dao, 
quãn 1; siêt chat k luat, k' cl.rang hành chInh, nâng cao do dirc cong vi trong 
ccvc. 

2. Chun hóa và xay d%mg phong each lam vic chuyên nghip; nâng cao 
thirc trách nhim, tInh t%r giác trong thirc thi cong v11 cUa CCVC; tao  môi trtIng 
sang tao,  doi mâi, phát triên; nâng eao chat krç'ng, hiu qua hot dng cUa trng 
phàng chuyên mon nghip vii, dan vj trirc thuc (sau day gi là ca quan, dan vj). 

3. Thông qua dánh giá, xp loai CCVC d biu ducing, khen thuarng CCVC 
hoàn thành xuât sac nhim vii; là can cir de dánh giá, xêp loai CCYC và dàng viên 
hang nàm; là ca sâ dê bô trI, sü ding, quy hoach, dê bat,  dào  tao,  bOi duOrig và thirc 
hin chInh sách dOi vOi CCVC theo quy djnh và theo yêu câu nhim vi cüa Ca quan, 
danvj. 

Diêu 2. Yêu cu 

1. Phãi thirc hin dng b quy trInh dánh giá CCVC. Trng cá nhân phãi xây 
dirng ljch cOng tác theo tmg tuân, kê hoach cong tác theo tirng tháng (theo mu 
kern theo quy djnh nay) trInh cap trên trrc tiêp phê duyt; phân cOng rO ngui 
(chü trI, tham muu, phôi hçip), rO vic, rO tiên d thirc hin. 

2. Vic dánh giá, xp loai hang tháng di vâi CCVC phãi thirc hin theo 
nguyen täc tp trung dan chü; dam báo chmnh xác, khách quan, cOng bang, thirc 
chat vã dung trInh tr quy djnh. Phài thirc hin dánh giá da chiêu, lien tiic và lucing 
hOa di.rçc kêt qua thirc hin thim v1i cUa tirng CCVC, gan vâi kêt qua cOng tác 
cüa tUng bO phn, ca quan, dan vj. 

3. Ly kt qua hoàn thành nhim vii và kt qua thirc hin các tiêu chun 
khung nang lirc vi trI vic lam cüa di ngü CCVC lam thuâc do chü yêu trong 
dánh giá, xêp loai. 

4. Vic thirc hin dánh giá, xp 1°ai  CCVC thirc hin dng b, thng nht ttr 
ca quan Si den các ca quan, dan vj. 

Diu 3. Phim vi, di tung áp diing 
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Gm: Cong chüc, viên chirc, lao dng h?p  dng theo Nghj djnh so 
68/2000/ND-CP và Nghj djnh s 161/2018/ND-CP cüa ChInh phü lam vic tai  Ca 
quan Si và các don vj trirc thuc. 

Diu 4. Giãi thIch tir ngü' 

Trong Quy djnh nay, nhüng tir ngU duOi dày duçc hiu nhu sau: 

1. "Cong chüc", "viên chirc": Theo quy djnh cüa Lut Can b, Cong chrc và 
Lust Viên chirc hin hành. 

2. "Lao dng hçrp dng": Bao gm nhing ngui lam cong vic quy djnh tai 
Diu 1, Nghj djnh so 68/2000/ND-CP cUa ChInh phü và Diêu 3, Khoân 1 Nghj 
djnh so 161/2018/ND-CP cüa ChInh phü. 

3. "Can bO lành dao,  quãn lv": Bao gm cong chüc gi chirc vii lânh dao, 
quãn 1; viên chüc quãn l tti các don vj sir nghip trrc thu)c. 

4. "Tsp th länh dto, quãn lv": Gm tp th lành dao  Sâ, tp th lãnh dao 
phOng thuc Sâ va tuang dixong, tp the lành dto don vj trirc thuc. 

5. "Ngui dirng du": Gm Giám dc Sâ, Tru&ng phOng thuc Sâ và tuong 
throng, Thu tnthng don vj trrc thuc Sâ. 

6. "Cp Co thm quyn": Là tap  th länh d?o  hoc ngu?i thrng ditu duçic giao 
quyên quyêt djnh ye cong tác to chi.rc, can bO theo quy djnh. 

Diu 5. Can cir dánh giá 

1. Luat  Can  bO,  cOng chirc, Luat Viên chirc; Luat si'ra di, b sung mOt  s 
diêu cüa Luat Can b, cong chi.rc và Luat Viên chirc. 

2. Quy djnh s 89-QD/TW, ngày 04/8/2017 cüa B ChInh trj quy djnh khung 
tiêu chuân chi'rc danh, djnh huàng khung tiêu chI dánh giá can b lành dio, quãn 
1) các cap. 

3. Nghj djnh s 90/2020/ND-CP ngày 13/8/2020 cüa ChInh phü ye dánh giá, 
xêp loaj chat krcmg can b, cong ch(rc, viên chüc; Huâng dn so 21 -HD/BTCTW, 
ngày 18/10/2019 cüa Ban To chirc Trung uang ye kiêm diem, dánh giá, xêp loai 
chat krçmg hang nàm dOi vOi to chi'rc dàng, dàng viên và tp the, cá than can b 
länh do, quãn l các cap. 

4. Quy& djnh s6 1841-QD/TU ngày 28/10/2021 cüa Thành üy Ha NOi  v ban 
hành Quy djnh danh giá, xêp loai hang thang dôi Vâi Can bO,  cOng chc, viên 
chirc, lao dng hçip dong trong h thông chInh trj thành phô Ha Ni. 

5. Quy& djnh 522/2017/QD-UBND ngày 25/01/2017 cüa UBND Thành ph 
ye quy täc üng xr cüa can b, cOng chc, vien chüc, ngui lao dng trong các co 
quan thuc thãnh phO Ha Ni. 

6. Chirc näng, nhim v1i, quy ch lam vic cüa Sâ Lao dng - Thuong binh 
và Xâ hi; quy djnh, quy chê lam vic cüa cac co quan, don vj. 

7. Bàn mO tã cong vic và khung näng lirc vj trI vic lam dã thrçc cp có 
thâm quyên phé duyt. 



3 

8. Kt qua thixc hin nhim vi cüa CCVC theo k ho?ch, chuang trInh cong 
tác trong tháng vâ nhim v1i dt xuât duçic giao. 

9. Kt qua theo dOi, dánh giá cüa lânh d?o  vâ kim tra, giám sat cUa ca quan 
chirc näng; phán ánh cüa cáo to chirc, cá nhân dOi vi CCVC trong thirc thi nhim 
VI.'. 

Diu 6. Nguyen tc dánh giá 

1. Vic dánh giá CCVC hang tháng phãi bão dam dan chü, khách quan, chInh 
xác, cong khai, minh bach; cong bang, cong tarn và không mang tInh hInh thc, ne 
nang, trCi dip, thiên vj; bão dam dung thâm quyén dánh giá. 

2. Cp nào, ngu?ñ nào trlrc tip lãnh dao,  giao vic thI dng th?yi thirc hin 
nhn xét, danh giá, xêp '°a•  Nguii dirng dâu ca quan, dan vj quyêt djnh vic xêp 
lo?i, dánh giá can b, CCVC theo phân cap quán l và phãi chju trách nhim ye 
quyêt djnh cUa mmnh. 

3. Vic dánh giá, xp loai phái can c1 vào chirc trách, nhim v11 duçrc giao va 
kêt qua thirc hin nhim vii ye tiên dO và chat lucng, san phâm cii the; so 1i.rçng 
cOng vic duqc giao theo kê ho?ch; nhim vii thuô'ng xuyên và dOt  xuât; mirc dO 
khó, phirc ttp, yêu cau trInh dO chuyên mon cUa cOng vic; thirc chap hành k' 
lust, k' cuang, chap hành các quy djnh, quy chê... Vic dánh giá can lam rO uu 
diem, khuyêt diem, ton tai,  htn chê ye phâm chat, näng lirc, trInh dO cüa can bO, 
ccvc. 

4. Vic dánh giá, xp 1oii cOng chüc, vien ch(rc lânh do, quãn 1 phài dira 
vào kêt qua hott dOng cUa ca quan, to chirc, dan vj dI.rçrc giao lânh do, quãn 1. 

5. Trung hçip CCVC không hoàn thành nhim vii do yu th khách quan, bt 
khã kháng thI thrçic xem xét trong qua trInh dánh giá, xêp lo?i. 

6. DM vâi CCVC vi 1 do dau m, nghi phép, nghi thai san, thrçc ci~ di dào 
tao, bôi throng (khong tap  trung) ma thii gian lam vic thi.rc té trong tháng chua 
dat trén 50% so ngày lam vic cüa tháng thI vn thrc hin dánh giá nhung không 
xêp 1oti tir "Hoàn thành tot nhim vy" trâ len; tnrng hçip xêp loi a muc khác do 
lãnh do có thâm quyên dánh giá quyêt djnh. 

7. K& uã dánh giá, xp loi CCVC hang tháng là mOt  trong nhUng can cu 
quan trong dê dánh giá, xêp loi chat krng CCVC và dáng vien hang näm. 

Diu 7. Thm quyn dánh giá 

- Dng chI Chu tjch UBND Thành ph dánh giá, quyt djnh xp loti di vâi 
Giám dôc S& 

- Dng chI Giám d6c Sâ dánh giá, quyt djnh xp loai các dng chj PhO 
Giám dôc S. 

- Dng chI lãnh dio Sâ dánh giá truOng phông Va tuo'ng duang, cAp truOng 
các dan vj trirc thuOc  theo linh virc trirc tiêp phi trách. 

- Trtthng các phOng và tuang duang, cAp trt.r&ng các dan vj trirc thuOc  Sâ 
dánh giá cap phO cUa phOng, dan vj minh. 



4 

- Trixâng các phông va tucing duang, cp truông các dan vj tlVc thuc Sâ 
dánh giá CCVC cüa phông, dan vj mInh (ap dyng dói vó'i phông, dcrn vj có du'ó'i 
20 nguà1). Dôi vOi phOng, dan vj có tr 20 nguñ tth len, TruOng phOng, ThU 
truô'ng dan vj Uy quyn cho cap phó trirc tiêp phii trách than xét, dánh giá, cap 
Trrnng dan vj quyêt djnh xep loti. 

DM vâi các phông, dan vj chua có cp tnthng, vic dánh giá lânh dao  phOng, 
dan vj do lânh dao  cap trên trrc tiêp dánh giá. 

Diu 8. Tiêu chI dánh giá, xp 1oi (Thang dim 100) 

1. Nhóm tiêu chI v chInh trl  tir tu&ng; dio dfrc, lôi song; tác phong, Iê loi 
lam vic; 5 thfrc to chfrc k5 lu@ (Tôi da 20 diem) 

a) Chip hành chU truang, duà'ng li, quy djnh cUa Dãng, chInh sách, pháp 
luat cUa Nhà nuàc và các nguyen täc to chirc k luat cUa Dáng, nhât là nguyen täc 
tp trung dan chU, tir phê bInh và phê bInh trong ca quan, dan vj. 

b) Guang mu v dao  dirc, li s6ng; không tham o, tharn nhung, quan lieu, 
lang phi, hách djch, cüa quyên; không có biêu hin suy thoái ye dto di'rc, Iôi song. 

c) Tác phong, l li lam vic chun mirc, tan  t%iy, trung thiic, nàng dng, sang 
tao, linh hoat trong thirc hin nhim v11; Co phuang pháp lam vic khoa hQc, dan 
chU, dUng nguyen täc. 

d) ChAp hành sir phân công, chi do cUa t chirc, sn sang than nhim vii; 
thirc hin tOt các quy djnh, quy chê, ni quy cUa ca quan, dan vj. 

d) Thirc hin Quy tc üng xir cUa CCVC trong các ca quan thuc thành ph 
HàNi. 

2. Nhórn tiêu chI v kt qua thrc hin chfrc trách, nhim vçi thrçrc giao 
(Tôi da 80 diem) 

2.1. Ndng ly'c và k9 náng: Ti da 20 dim 

a) Dti vó'i cong chic, vien chtc lãnh dgo, quán l 

- ChU dng nghiên ciru, cap  that kip th?yi các kin thrc pháp luat và chuyên 
mon nghip vçi; tham mru day dU, cO chat hrçing các van bàn phiic v1 t cOng tác chi 
do, diêu hành cUa dan vjIb phan theo chi do cUa lãnh do và kê hoach cong tác. 

- Tham gia xây dirng k hoach cong tác cUa ca quan, dan vj theo linh virc 
duçc phân cOng va ke hoch cOng tác cUa cá than rO nOi  dung, tiên d. 

- Chi dao,  diu hàth, kim soát vic thirc hin nhim v11 cUa dan vj/ b phan 
dam báo kjp thai, không bO sot nhim v11. Giãi quyêt cOng vic dUng quy trinh, 
quy djnh. 

- Kim tra, bao quát, don dc vic thirc hin nhim vii cUa CCVC trong dan 
vj/b phn và giãi quyêt kjp thii nh[ng khó khän, vixàng mac theo thâm quyn. 

- Co nang lirc tp hcip CCVC xay dirng dan vjlbO phn doàn kt thong nhAt. 

- Phi hçp, t?o lap mi quan he t6t vâi cá nhân, t chUc có lien quan trong 
thirc hin nhiêm vu. 
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Chi do, thirc hin cong tác cãi each hành chInh, cãi cách cOng vii, cOng chirc 
ti ca quan, dan vj; sang t?o,  cãi tiên phuang pháp lam vic, nâng cao hiu qua 
cong vic. 

b) D61 vó'i cong chz,'c, viên chtc khOng giü' chi'c v lãnh dgo, quán l: 

- ChU dng nghiên cüu, cp that kjp thii các kin thüc pháp 1ut và chuyên 
mon nghip vii dê tham muu, tO chirc thirc hin cong vic có chat lucmg. 

- Xây dirng k hoach cOng tác cUa cá nhân rO ni dung, tin dO;  t chirc th?c 
hin nhim vii theo dung quy trInh, quy djnh. 

- Trin khai, hixong dan, dOn dc, kim tra các dan vj trong thirc hin nhim 
v11 thuOc 1mb virc tham mixu dt hiu qua. 

- Báo cáo kjp thai, chInh xác vâi lanh do v tInh hInh kt qua thirc hin 
nhim vi duçic giao. 

- Ph& hçrp, to 1p mi quan h tht vâi cá nhân, th chirc có lien quan trong 
thirc hin nhim vu. 

- Sang t?o,  cái tin phuang pháp lam vic, nâng cao hiu qua cong vic. 

c) D6i vài lao dc5ng hcxp c1ng: 

- Chü dng nghiên ci'xu, cp that kjp thii các kin thirc pháp 1ut và chuyên 
mon nghip vi dê tham muu, to chüc thirc hin cOng vic có chat krcmg. 

- Xây dirng k ho?ch cOng tác cá nhân theo quy djnh. 

- Nm vU'ng quy ch, quy trinh tác nghip theo yêu cu thim vi duçic giao. 

- Si'r diving thành thio các phuang tin, thi& bj k5 thut phiic v11 yêu cu 
nhim vi, dam bão an toàn, hiu qua và tiêt kim. 

2.2. KIt qua thrc I,in cl,á'c trác/z, nhim vy dwçic giao (Theo ke' hoçich cOng 
tác ducic duyt và các nhirn vy d5t xuât): Tôi da 60 diem. 

a) D61 vái cOng cht'c, viên ch&c lãnh dçio, quán lj 

- Länh do, chi d?o  hoan thành 100% cOng vic theo k hoch, ljch cOng tác 
dung tiên dO,  bão dam chat krng, hiu qua cao, trong do có It nhât 50% tiêu chI, 
nhim vu hoán thành vuat mirc: TOi da 60 diem. 

- Lânh dto, chi do hoàn thành 100% cOng vic theo theo k hoach, ljch cOng 
tác dung tiên dO,  bão dam chat hx'ng, hiu qua: tO! da 50 diem. 

- Lanh dao, chi dao hoan thanh 100% cong vic theo k hoch, ljch cong tác, 
trong do có không qua 20% chi tiêu chi.ra dam bão chat 1ung, tiên dO hoc hiu 
qua thap: tO! da 30 diem. 

- Lnh dao,  chi dto hoan thânh tr 50% dn duâi 100% cOng vic theo k 
hotch, ljch cOng tác: tOi da 20 diem. 

- Lãnh do, chi dto hoan thành diiOi 50% cOng vic theo k hoch, ljch cong 
tác: To! da 10 diem. 

b) Di Va! cOng cht'c, viên chz'c khOng gii cht'c vy lãnh dQo, quán lj Va lao 
dç5ng hcip dOng 
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- Hoàn thãnh 100% cong vic theo k hoach, lich  cong tác dung tiên d, báo 
dam chat krng, hiu qua cao, trong do cO It nhât 50% tiêu chI, nhim vi,i hoàn 
thành vuçit mirc: Tói da 60 diem. 

- Hoàn thành 100% cong vic theo theo k hoach, ljch cong tác dung tin d, 
bão dam chat lucms, hiu qua: To! da 50 diem. 

- Hoàn thành 100% cong vic theo k ho?ch, lch cong tác, trongdo cO không 
qua 20% chi tiêu chua dam bâo chat luqng, tiên d hotc hiu qua thâp: TO! da 30 
diem. 

- Hoàn thành tir 50% dn duOi 100% cong vic theo k hoch, ljch cong tác: 
To! cIa 20 diem. 

- Hoàn thành di.râi 50% cOng vic theo k hoach, ljch cong tác: Ti cIa 10 
diem. 

3. Dim trfr 

Can cir vào thang dim quy djnh d6i vOi các tiêu chi và müc d vi phm cüa 
cOng chirc, viên chirc và lao dng hçp dong, tp the, thu truO'ng ca quan, don vj 
quy djnh so diem trr dôi vOi trng tiêu chI dánh giá, xêp 1oi. Diem tth khong vuçlt 
qua so diem quy djnh cüa trng tiêu chi. 

Chrnmgll 
QUY TR!NH DAr,ii GIA, XEP LOLI, KHEN THUONG vA 

SI DVNG  PHAN MEM TRONG DANH GIA, XEP LOAI 

Diu 9. Dánh giá, xp 1oii hang tháng di vOi CCVC 

1. Hoàn thành xut sc nhiêm vu (Loi A): Dt tr 90 dim dn 100 dim. 

T' 1 CCVC dixqc dánh giá, xp loti hoàn thành xut sc thim vi,i không 
vuçit qua 20% tong so ccvc duçc xep loai "Hoan thành tOt nhim vy" theo t1rng 
nhOm dôi tixcing ('dOi vái do vi hoc nhóm do! tu'cfng có du'O'i 05 ngu'ô'i thl dircic 
dánh giá "Hoan thành xuât sac nhim vy" dO! vái 01 dong chI, nêu dOng chI do 
dat dz dieu kiên "Hoàn thành xuât sac nhim vu'). Các nhóm cii the là: 

- Nhóm 1: Ban Giám dc SO'; 

- Nhóm 2: TruO'ng phOng SO'; 

- NhOm 3: Phó truO'ng phông SO'; 

- NhOm 4: COng chixc, vien chfrc bit phái, ngixO'i lao dng ca quan SO'; 

- NhOm 5: Thu trirâng các don vj trrc thuc SO'; 

- NhOm 6: Cp phó các don vj trtrc thuOc SO'; 

- Các nhOm khãc: Các don vj vn diing thirc hin cho phU hcxp vO'i tInh hinh 
danvj. 

2. Hoàn thành tht thim vii (Loai B): Dat  tfr 70 dn duO'i 90 dim. 

3. Hoàn thành nhiêm vu (Loai C): Dat ttr 50 dn duâi 70 dim. 



7 

4. Không hoàn thành nhim v11 (Loti D): Duâi 50 dim. 

Diu 10. Quy trinh dánh giá, xp 1oi 

D dam bão thng nht, phU hçip trong vic dánh giá, vic dánh giá, xp 1oi 
duçic thirc hin nhix sau: 

B,thc 1. Ca quan, dan vj xay dirng k hoich cong tác tháng (Mu s 
06); CCVC xay dirng kê hoich cong tác tháng, ljch cong tác man theo quy djnh 
(Mu so 07, 08). 

BwOv 2: Truàc ngày 25 hang tháng, CCVC tr dánh giá, nhn rnirc xp 
loi (trong phiêu dánh giá châm diem can nêu cy the các tOn tcii, hgn chê dói vái 
các myc khOng dqt diem tói da,) Va gUi phiêu den 1nh dao  phii trách, c11 the nhu 
sau: 

- Dng chI Giám dc Si gUi ChU tjch UBND Thành ph; 

- Các dng chI Phó Giám d& Si gUi Giám dc Sâ (qua VAn phong); 

- Các dng chI tnrâng cac phOng, ThU trung dan vj trirc thuc gUi phiu tçr 
châm diem den lAnh do Sâ phii trách trçrc tiêp; 

- Các dng chI Phó phOng gui phiu dn Tru&ng phOng; cp phO dan vj 
trirc thuc gi.'ri phiêu tr châm diem den ThU trung dan vj. 

- Các dng chI cOng chUc, viên chUc không giU chi'rc v11 lAnh do quAn l 
và lao dng hçp dong g1ri phiêu tir châm diem den cap trung cãc phOng, dan 
vi (dôi vái don vi có dut5'i 20 CCVC); gUi phiêu tir châm diem den lAnh do phông, 
dan vj, b phn phii trách trtjc tiêp (dOi vol doWn vi có trên 20 CCVC). 

(Các dng chI lan/i dQo SO theo mu sO' 01; lãnh dgo phOng SO và lãnh dQo 
dan vjtrrc thuóctheo mdu sO 02, cOng chzcc, vien ch&c theo mdu sO 03; lao d5ng 
hQp dOng theo mdu sO 04W). 

BwOc 3: Nhan xét, dánh giá, xp loti: 

- TrttOc ngày 26 hang tháng: Dng chI lAnh do các phOng, dan vj trirc 
thuc nhn xét, dánh giá, quyêt djnh mUc xep 1oi theo thâm quyên dôi vOi cap 
pho va cong chUc, viên chUc, lao dng hcp dong cUa phông, dan vj. Dông thai 
tong hçp kêt quA xêp 1oi (theo máu so 05) gUi ye VAn phông (dôi vâi ca quan 
Si), PhOng TO chUc - Hành chinh (dôi vOi dan vj trrc thuc). 

- Tru'Oc ngày 28 hang tháng: VAn phOng (d6i vOi ca quan Sâ), PhOng To 
chUc - HAnh chmnh (dOi vài dan vj tr1rc thuOc) Co trAch nhim tOng hçp kêt quA, 
tharn muu lAnh dto ca quan nhn xét, dánh giA, quyêt djnh mUc xêp loii theo thâm 
quyên; dê xuât mUc xep 1oii dôivâi dOng chi cap trtrrng Ca quan (GiAm doe Sà, 
Trtthng phOng, Truing dan vj) dê cap có thâm quyên xem xét, phê duyt. 

BwOc 4. Truâc ngày 05 eUa tháng k tip: VAn phOng (di vi ca quan Sâ), 
PhOng TO chUc - Hành chInh (dOi vOi dan vj trrc thuOc) cO trách nhim tong hp 
kêt qua xêp loi, tham mi.ru lAnh do ban hânh thông bAo cong khai kêt qua dAnh 
giA, xêp 1oi CCVC cUa ca quan (theo mau so 09); to chUc biëu dirang, khen 
thi.rong tai  cuc h9p ca quan dâu tháng. 
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Thng nhAt sir dvng  dng b phn mm trong dánh giá, xp Ioai hang tháng 
dôi vth CCVC ca quan Si vã cac dan vj trirc thuOc.  Ni dung các buàc thirc hin, 
quãn 1, khai thác và sr dcing phân mêm dánh giá hang tháng dôi vâi CCVC thirc 
hin theo quy djnh. 

Các khiu nti v cong tác dánh giá, xp l°ai sê do cAp có thAm quyn xem 
xét theo quy djnh ye phân cap quán 1. 

Diu 11. Khen thtrô'ng 

- Can ci.r két qua dánh giá, xp 1oti CCVC hang tháng, Giám dc Sâ và ThU 
truâng dan vj true thuc quyêt djnh chê d khen thuO'ng phU hqp diêu kin, khâ 
näng can dôi ngân sách tir qu thi dua khen thumg ducrc quy djnh tii Diêu 65, 
Nghj djnh so 91/20171ND-CP ngày 3 1/7/2017 cUa ChInh phU ye quy djnh chi tiêt 
thi hành mOt  so diêu Lut thi dua khen thuing vã nguôn kinh phi tiêt kim chi 
thuing xuyên hang nàm cUa ca quan, dan vj. 

- Vic t chUc bi&i duang khen thuàng di vth CCVC hang tháng duçic thrc 
hin dong b, thông nhât ye ni dung và mirc khen thu&ng cUa ca quan, dan vj: 

+ Giám dc Sâ quyt djnh khen thuOng dé,i vâi CCVC lam vic tii ca quan 
Sâ. 

+ ThU truO'ng dan v quy& djnh khen thuâng di vi CCVC lam vic tii dan 
vj trrc thue. 

Khuyn khIch các dan vi quy& djnh khen thu&ng hang tháng, tin thuâng 
duçic trã vào k5r thanh toán hrang hang tháng. 

Diu 12. HI so' dánh giá, xp 1oii 

1. Ho so' dánh giá, xp 1oi hAng tháng gum gü'i v b phn Tu chfrc dào 
tto thuc Van phông S gôm: 

- Phiu tir dánh giá, chAm dim xp loai cUa CCVC ca quan Sâ vã ThU 
tnthng các dan vj tnrc thuc. 

- Biên ban cuc hQp thung nhAt dánh giá cUa ca quan, dan vj (hru 01 ban tti 
ca quan, dan vj và gUi 01 ban sao ye Sd). 

- Danh sách tung hcip k& qua dánh giá xp 1oti cOng chUc, viên chUc, 
lao dng hcp dông cUa dan vj (km 01 ban tii ca quan, dan vi và gi:ri 01 ban sao ye 
Sâ). 

- Danh sách d nghj khen thuâng (di vâi ca quan Sâ). 

2. Ho so' Ctánh giá, xp 1oi hAng tháng lwu tti do'n VI: 

- Dui vâi CCVC lam vic tti các phông chuyên mOn, nghip vii SO': Lixu tai 
phông (nai can b cOng tác). 

- Di yOj CCVC tai  các dan vj trrc thuic: Luu tii dan vj (theo thâm quyên 
dánh giá và quy djnh dan vj). 

Diu 13. Sfr dung kt qua dánh giá hAng thãng d xp 1oi, dánh giá 
CCVC hàngnam 
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K& qua dánh giá, xp 1oi CCVC hang thang là mt trong nhftng can c1r quan 
trçng dê dánh giá, xep 1oi chat luqng CCVC và dàng viên hang nàm. 

Khi xem xét, dánh giá, xp 1oti CCVC hang näm, các co quan, don vj can ci'r 
vào các van ban cüa Trung uong (Quy djnh so 132-QD/TW, ngày 08/3/20 18 cüa 
Bi ChInh trj ye kiêm diem và dánh giá, xep loai hang näm dôi vâi ttp the, cá nhân 
trong h thông chInh trj; Nghj djnh so 90/2020/ND-CP, ngày 13/8/2020 cUa ChInh 
phU ye dánh giá, xêp loai chat lisqng CCVC; Hithng dan So 21-HD/BTCTW, ngày 
18/10/20 19 cüa Ban To chirc Trung uong ye dánh giá, xêp 1oti dôi vâi to chüc 
dáng, clang viên, tp the, cá nhân can bO länh dao,  quàn 1 các cap); Quy djnh 
2898-QD/TU, ngày 08/11/20 17 cUa Ban Thung viii Thành üy Ha NOi  và các van 
bàn cüa Thành phô ye cOng tác dánh giá can b hang näm gän vâi kêt qua dánh 
giá, xêp 1oi hang tháng dê dánh giá, xep loai chat 1ucng CCVC, dãng viên hang 
näm. 

Chiro'ng III 
TO CH1C THVC HI1N 

Diu 14. Các phông chuyên môn, nghip vii; các don vj trrc thuc S& 

1. Tuyên truyn, quán trit, t chüc trin khai thirc hin nghiêm Quy djnh nay 
và chju trách nhim toàn din ye kêt qua dánh giá CCVC thuOc co quan, don vj 
mInh. 

2. Các co quan, don vj phân cong cong chirc, viên chüc hung dn và theo 
dOi các phông, ban, b phn triên khai thirc hin; tong hçip báo cáo kiêm vic tuân 
(theo mu) cüa phông, don vj, b phn lam co sâ dánh giá, kiëm diem cOng vic 
theo tháng. 

3. Van phông Sâ, các don vj trirc thuc Si chü dng can di ngun kinh phi 
tr chU dirçc giao hang näm, bô trI mt phân kinh phi tiêt kim chi phic vii cong 
tác khen thuing hang tháng cho CCVC. 

4. Phông K hoach tài chInh huóng dn Van phOng Si và các don vj tnrc 
thuc sir diing kinh phi chi khen thi.ràng hang tháng theo quy djnh. 

Diêu 15. Cong chfrc, viên chfrc, lao dng hqp dông 

1. Tr giác thirc hin nghiêm tUe các quy djnh v dánh giá, chi.m dim và xp 
loti CCVC (ti,r dánh giá dUng, chInh xác; tr than xêp loai phU hçip vài kêt qua 
cOng tác trong tháng). Phãn ánh kjp thai vic triên khai thirc hin dánh giá, xêp 
1oi tii Co quan, don yj (nhUng nt)i dung thirc hin chua dUng hoc chua nghiem 
tUc) yâi ThU truâng Co quan, don vj hoc ngui có thâm quyên. 

2. Duqc quyn bão luu kin v kt qua tr dánh giá, chm dim, xp loai 
hang tháng cUa mInh và có quyen phãn ánh vói cap trên trong tnthng hçp khOng 
cOng vâi quyet dinh mUc xep loai dôi yâj bàn than mInh, nhixng phãi chap hành 
ket 1un nhan  xét, dánh giá cUa cap cO thâm quyen. 

3. Quy djnh v mu phiu dánh giá và các biu mu: 

- Mu s 01: Dáth giá eác dng chI Länh dao  Si; 
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- Mu s 02: Dáth giá Trting phOng, phó truting phông Sâ; cp tnrng, cp 
phó dcn vj trrc thuc; 

- Mu s 03: Dánh giá cong chirc, viên chüc; 

- Mu s 04: Dánh giá lao dng hçTp dng; 

- Mu s 05: Tng hçp k& qua, dánh giá xp loai; 

- Mu s 06: K hoach thirc hin nhim v1i tr9ng tam cUa tp th; 

- Mu s 07: K hoach thirc hin nhim v1i tr9ng tam cüa Ca nhân; 

- Mu s 08: Ljch cong tác tun Ca nhân; 

- Mu s6 09: Thông báo kt qua dánh giá, xp loai. 

Diu 16. Diu khoãn thi hành 

Các ca quan, don vj có trách nhim trin khai, t chirc thirc hin nghiêm tüc 
Quy djnh nay. 

Trong qua trInh to chc thirc hin, nu có vuàng mc các co quan, don vj 
báo cáo Si (qua Van phOng) dê xem xët, diu chinh, bô sung.!. 
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