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UBND THANH PHO HANQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc lap - Tw do - Hanh phiic
86: 581 /HD-SGDDT Ha Ngi, ngay 09 thing 3 ndm 2022
HUONG DAN

Panh gla va phan loai hing thang d6i voi cong chirc, vién chire,
lao dong ho’p dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP lam viéc tai cac co sé
gido duc cong lap true thudce S& Gido duc va Dao tao Ha Noi

Cén cir Quyét dinh s6 1841 QB/TU ngay 28/10/2021 cua Thanh uy Ha
Nbi vé viéc ban hanh Quy dinh dénh gia, xép loai hang thang dbi véi cén bo,
cong chirc, vién chuc, lao dong hop dong trong hé théng chinh tri thanh phd Ha
Nbi, S& Gido duc va Dao tao huéng dan mdt s6 ndi dung chi yéu nhu sau:

Viéc danh gid hang thang duoc trién khai trén phan mém tir 01/01/2022
tai dia chi http://dgcbceve.hanoi.gov.vn;

1. POI TUQNG

Cong chirc, vién chuc, nhan vién lao dong hop ddng trong cac co so gido
duc cong 14p tryc thugc So.

I1. NGUYEN TAC PANH GIA

1. Viéc danh gi4, xép loai hing thang phai bao dam dén cha, chinh xac,
khach quan, cdng khai, minh bach, cong bang, cong tdm va khong mang tinh
hinh thirc, né nang, tri dép, thién vi; bio ¢dm diing thdm quyén dénh gia.

2. Cép nao, ngum nao truc tiép lanh dao, giao viéc, thi dong thoi thuc
hién nhén xét, danh gia, xép loai. Ngudi dimg dau co quan, t§ chirc, don vi
quyet dinh viéc x&p loai, danh gia theo thAm quyén va phai chiu trach nhiém vé
quyét dinh ctia minh.

3. Viéc danh gia, xép loai pha1 can clr vao chire trach, nhiém vy dugce giao
va két qua thuc hién nhiém vu veé tién @0 va chét luong, san phim cu thé; s0
lugng cong viéc duge giao theo ké hoach; nhiém vy thuong xuyen va dot xuét;
mutc d6 kho, phirc tap, yéu cau trinh d§ chuyén mén cla cdng viéc; y thie chap
hanh ky luét, ky cuong, chap hanh cac quy dinh, quy ché... Viéc danh gia can
lam 18 vu diém, khuyét diém, ton tai, han ché vé pham chat nang luc, trinh do
clia can bd quan ly, gido vién, nhéan vién, lao dong hop dong.

4. Viéc danh gia, xép loai cong chirc, vién chirc 1anh dao, quéan ly phai
gin véi két qua thyc hién nhiém vu cla co quan, t6 chirc, don vi dugc giao lanh
dao, quan ly.

5. Truong hop can bd quan ly, gido vién, nhan vién, lao dong hop déng
khong hoan thanh nhi¢ém vu do yéu t6 khach quan, bét khéa khang (nhu thién tai,
dich bénh...) thi dugc xem xét trong qua trinh danh gia, xép loai.
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6. Dbi véi can bd quan ly, gido vién, nhan vién, lao dong hop dong vi ly do
dau 6m, nghi phep, nghi thai san, dugc cur di dao tao, bdi dudng (khong tap
trung) ma thoi gian lam viée thyce té trong thang chua dat trén 50% s6 ngay lam
viéc cuia thang thi van thuc hién danh gid nhung chi xép loai “Hoan thanh nhiém
vu” hodc “Khong hoan thanh nhiém vy”; truong hop xép loai & mirc khac do
lanh dao c6 thdm quyén danh gia quyét dinh.

7. Két qua dénh gia, xép loai cén bd, cong che, vién chirc hing thang 12
mdt trong nhitng cédn cur quan trong dé danh gia, xép loai chét lugng céan bo,
cbng chirc, vién chirc va dang vién hang nam.

IIL. NOI DUNG PANH GIA

1. Nhém tiéu chl vé chinh tri tw tu'O’ng, dao dic, 16i song; tac phong,
1€ 16i Jam viéc; y thirc t6 chirc ky luat ( Téi da 20 diém)

a) Chap hanh chu truong, duong 101 quy dinh cua Pang, chinh sach, phap
ludt cua Nha nudc va cdc nguyén tic td chire ky luat ciia Pang, nhét 12 nguyén
tic tap trung dan chii, tu phé binh va phé binh trong co quan, don vi.

b) Guong miu vé dao duc, 16i sbng; khong tham 6, tham nhiing, quan
liéu, lang phi, hach dich, cira quyén; khéng cé biéu hién suy thoai vé dao durc,
161 sbng.

¢) Téc phong, 1& 16i lam viéc chuin myc, tin tyy, trung thuc, ning dong,
séng tao, linh hoat trong thuc hién nhiém vy; c6 phuong phap lam vigc khoa
hoc, dan chu, ding nguyén tic.

d) Chap hanh sy phan cdng, chi dao cua td chirc, sdn sang nhén nhiém vy;
thue hién tét cac quy dinh, quy ché, ndi quy ciia co quan, don vi.

d) Thuc hién Quy tic ng xir ctia cong chirc, vién chirc, lao ddng hop
ddng trong cac co quan thudc thanh phé Ha Nobi.

~ 2.Nhom tiéu chi vé két qua thwc hién chirc trach, nhi¢ém vu dugc giao
(Toi da 80 diem)
2.1. Ning lwc va kj ning: Toi da 20 diém
a) Déi véi cong chike, vién chire giit chitc vu ldnh dao, qudn Iy
- Chu dbéng nghién ctru, cdp nhét kip thoi cac kién thirc phép luat va
chuyén mén nghiép vy; tham muu diy du, c6 chat lugng cc vin ban phuc vu

cong tac chi dao, diéu hanh ctia don vi/bd phan theo chi dao cia lanh dao va ké
hoach cong tac.

- Tham gia xay dung ké hoach cong téc clia co quan, don vi theo linh vyc
dugc phén cong va ké hoach cong tac ciia c4 nhan rd ndi dung, tién do.

- Chi dao, diéu hanh, kiém soét viéc thyc hién nhiém vu cua don vi/ bo
phan dam bao kip thoi, khong bd so6t nhiém vu. Giai quyét cong viéc ding quy
trinh, quy dinh.
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- Kiém tra, bao ‘quat, don dbc viéc thyc hién nhiém vu cla cdng chuc, vién
chirc, lao dong hop dong trong don vi/bo phén va giai quyét kip thoi nhimg khé
khain, vuéng méc theo thim quyén.

- C6 ning lyc tap hop cdng chie, vién chir, lao dong hop dong xay dung
don vi/bd phan doan két thong nhat.

- Phéi hop, tao 1ap mbi quan hé tét v6i ca nhén, t6 chic c6 lién quan trong
thuc hién nhiém vu.

- Chi dao, thyc hign cdng téc cai cach hanh chinh, cai cach cong vu, cong
chirc tai co quan, don vi; sang tao, cai tién phuong phéap lam viéc, nang cao hiéu
qua cong viéc.

b) Déi véi cong chike, vién chikc khong giit chirc vu lanh dao, qudn Iy

- Chu dong nghién ctru, cdp nhat kip thoi céc kién thirc phap luat va
chuyén mén nghiép vu dé tham mur, td chirc thuc hién céng viée ¢6 chat lugng.

- Xay dung ké hoach cdng tac cia c4 nhén rd ndi dung, tién do; 6 chirc
thuc hién nhiém vu theo ding quy trinh, quy dinh.

- Trién khai, huéng dan, dén ddc, kiém tra céc don vi trong thyc hién
nhiém vu thudc linh vuc tham muu dat hiéu qua.

- Bédo cdo kip thoi, chinh xac véi lanh dao vé tinh hinh két qua thuc hién
nhiém vu duogc giao.

- Phéi hop, tao 1dp mbi quan hé¢ t6t v&i c4 nhén, td chirc c6 lién quan trong
thuc hién nhiém vuy.

- Sang tao, cai tién phuong phap lam viéc, ndng cao hi¢u qua cong viéc.

¢) Déi véi lao déng hop dong

- Chi dong nghién ciru, cép nhét kip thoi cac kién thirc phap luét va
chuyén mon nghiép vu d8 tham muu, t8 chire thuc hién cong viée ¢é chét lugng.

- X4y dung ké hoach cong tic c4 nhan theo quy dinh.

- Ném vitng quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cau nhiém vu duoc
giao.

- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu, dam bao an toan, hiéu qua va tiét kiém.

2.2. Két qua thwe hién chirc trach, nhu;m vy dwge glao (theo ké hoach
cong tac dwge duyét va cac nhiém vu dot xuét): Toi da 60 diém.

a) Déi véi cong chike, vién chire giit chikc vy lanh dao, qudn Iy

- Lanh dao, chi dao hoan thanh 100% cong viéc theo ké hoach, lich cong
tac ding tién do, bao dam chat luorng, hiéu qué cao, trong d6 c6 it nhat 50% tiéu
chi, nhiém vy hoan thanh vuot mic: Téi da 60 diém.
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- Lanh dao, chi dao hoan thanh 100% cong vigc theo theo ké hoach, lich
cong tac ding tién do, bao dam chét lwong, hiéu qua: Tdi da 50 diém.

- Lanh dao, chi dao hoan thanh 100% cong viéc theo ké hoach, lich cong tac,
trong do co khong qua 20% chi tiéu chua dam bao chit luong, tién d6 hoic higu
qua thép: Téi da 30 diém.

- Lanh dao, chi Eiao hoan thanh tir 50% dén dudi 100% cong viée theo ké
hoach, lich cdng tac: Toi da 20 diém.

- Lﬁn}l dao, chi dao hoan thanh dudi 50% cong viéc theo ké hoach, lich
cong tac: Toi da 10 diém.

b) Déi vdi cong chikc, vién chitc khdng gilt chire vy ldnh dao, quan Iy va
lao dong hop dong.

- Hoan thanh 100% cong viée theo ké hoach, lich cong tc dung tién do,

bao dam chét lugng, hiéu qua cao, trong do co it nhit 50% tiéu chi, nhiém vu
hoan thanh vuot muc: T6i da 60 diém.

- Hoan thanh 100% cong viéc theo theo kfl hoach, lich cdng tac ding tién
do, bao dam chat luong, hiéu qua: 76i da 50 diém.

- Hoan thanh 100% c6ng viéc theo ké hoach, lich cong téc, trong do co
khong qua 20% chi tiéu chua dam béo chét luong, tién d6 hodc hiéu qua thép:
T6i da 30 diém.

- Hoan thanh tir 50% dén dui 100% cdng viée theo ké hoach, lich cong tac:
T6i da 20 diém.
- Hoan thanh dusi 50% cong viée theo k& hoach, lich cong téc: Té6i da 10
diém.
IV. THAM QUYEN DANH GIA
- Giam dbc S& Gido duc va Pao tao Ha Noi dénh gia dbi v6i nguoi dimg
dau cac co s& gido duc cdng 1ép true thude Sa;
- Hiéu trudng (hoac Phé Hiéu trudng phu trach) cac co so gido duc cong
14p truc thudc S¢& déanh gia vién chirc, lao dong hop ddng thudc don vi quan 1y.

V. QUY TRINH PANH GIA, XEP LOAI
Buée 1: Xay dung ké hoach cong tac

Céc co so giao dyc cong 1dp truc thudc S& xdy dung ké hoach cong tac
thang vao ddu mdi thdng; cong churc, vién churc, lao dong hop dong xdy dung ké
hoach cdng tac thang, lich cong tac tudn vao ddu mdi thang, tudn(trén co so
nhi¢m vu dugc giao va ké hoach céng tdc cia truong), thuong xuyen cap nhat
céc cOng viée dot xut, phét sinh 1am co s& dé kiém diém, danh gi4 hing thang.

Buwde 2: Tix ngay 22 dén 24 hang thang ca nhan tu danh gi, nhan muc
x&p loai bang phiéu danh gia trén phin mém;
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Buéc 3: Tir ngdy 25 dén 26 hang thang T truong; Phé Hi¢u trudng hodc
Hiu trudng nhén xét theo thAm quyén (theo quy ché, phan céng nhiém vu cua
don vi) d6i v6i c4 nhan ty d4nh gis;

Bugc 4: Tu 27 dén 28 hang thang ngudi dung dau don vi xem xét, quyét
dinh danh gi4, xép loai vién chirc va lao dong hop déng tai don vi;

Buée 5: Tir ngy 01 dén 05 thang tiép theo, cic co s& gido duc cong lap truc
thuge So in két qua tir phin mém (mau 2C) va thong bao cong khai két qua danh
gi4, xép loai vién chirc, lao dong hop ddng; tb chirc bidu duong, khen thuéng tai
cudc hop co quan déu thang.

* Lru §: Viée thyuc hién danh gié déi v6i thang 12 héng ndm hoan thanh
trude ngay 15/12 hang nam.

VI. MUC PO XEP LOAI VA TY LE PANH GIA

1. P6i véi “Hoan thanh xuét sic nhiém vu (Loai A)” Dat tir 90 diém dén
100 diém.

Ty 1€ dugc déanh gia, xep loai “Hoan thanh xudt sdc nhzem vu” khong
vugt qua 20% tbng sb duoc xép loai “Hodan thanh t6t nhiém vu” theo timg nhém
d6i twong (doi voi dom vi hodc nhém ddi twong c6 dudi 05 nguedi nhwe nhém Can
bo quan Iy, nhém Gido vién va nhom Nhan vién thi dwoc danh gza “Hoan thanh
xudt sdc nhiém vy’ * doi vaz 01 dong chi, néu dong chi dé dat di diéu kién “Hoan
thanh xudt sdc nhiém vu”. Néu nhom doi tuwong vieot qud 05 nguoi thi cé thé bis
trir gitta cdc thdng cho nhau mién dam bdo trong I ndm khdéng vuot qud
20%/nhém doi twong theo qui dinh).

2. Hoan thanh tt nhiém vy (Loai B): Pat tir 70 diém déndudi 90 diém.
3. Hoan thanh nhiém vu (Loai C): Pat tir 50 diém dén dudi 70 diém.

4. Khong hoan thanh nhiém vu (Loai D): Duéi 50 diém.

VIL HO SO PANH GIA, XEP LOAI

Hd so danh gi4, xép loai hang thang dugc luu trén phin mém dénh gia
cong chirc, vién chire, lao dong hop dong tai don vi gdm:

1. Phiéu tir danh gia, chim diém xep loai cua timg c4 nhén.

2. Danh sach téng hop két qua danh gia xép loai cong chirc, vién chirc, lao
dong hgp dong cua don vi.

3. Danh sach @ nghi khen thuéng.

- Ghi chi: Nha trudng in danh sach téng hop két qua dénh gia xép loai

hang thang cta don vi déng dau va luu trit theo qui dinh.

Trén déy 1a Huong din cua S& Gido duc va Pao tao Ha Noi vé danh gia
va phan loai hing thang dbi véi cong chire, vién chire, lao dong hop dong lam

viée tai cac co s& gido duc cong lap truc thudc Sé& theo Quyét dinh so 1841-
QDB/TU ngay 28/10/2021 cta Thanh iy Ha Noi.
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Trong qua trinh thuc hién néu €0 vuong méc dé nghi lién hé vé S& Gido
duc va Pao tao Ha Noi, qua Phong T4 chitc can b (ddng chi H6 Thi Thu Trang
chuyén vién phong T chic can bd, PT: 0919.215.619) dé dugc hudng dan kip
thoi/.

Noi nhin: GIAM POC
- b/c Giam dbc Sa; 2 %M.

- Cac d/c PGD S¢;

- Trudng cac phong thude S&;
- Céc CSGDCL tryc thude S&;
- Luu: VT, TCCB (04).74
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