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HƯỚNG DẪN

Đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức và người lao động năm 2016

Căn cứ Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 09/6/2015 của Chính phủ về đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức;
Căn cứ Văn bản số 7571/UBND-TH1 ngày 30/11/2015 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc về việc thực hiện đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm; Văn bản số 1250/SNV-CCVC ngày 02/11/2016 của Sở Nội vụ tỉnh Vĩnh Phúc về việc thực hiện đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức năm 2016.
Để thống nhất trong toàn huyện về việc đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (CBCCVC và NLĐ) năm 2016, UBND huyện hướng dẫn thực hiện như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU: 

- Đánh giá CBCCVC và NLĐ nhằm làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. Kết quả đánh giá, phân loại CBCCVC và NLĐ hàng năm là căn cứ quan trọng để quy hoạch, bố trí, sử dụng CBCCVC; phục vụ công tác đào tạo, bồi dưỡng, tinh giản biên chế; bổ nhiệm, đề bạt theo quy hoạch và thực hiện chính sách tiền lương, đãi ngộ, khen thưởng CBCCVC. 
- Qua đánh giá, phân loại phải xác định rõ những người làm việc tận tụy, trách nhiệm, có hiệu quả với những người làm việc thiếu trách nhiệm, không hiệu quả, vi phạm kỷ luật, kỷ cương. 

- Phát huy đầy đủ trách nhiệm của tập thể và cá nhân, nhất là trách nhiệm người đứng đầu trong quản lý sử dụng CBCCVC và NLĐ; Nêu cao tinh thần tự phê bình và phê bình trong đánh giá, phân loại CBCCVC; thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ; công khai đối với CBCCVC được đánh giá; tránh nể nang, hình thức trong đánh giá công chức, viên chức.

II. PHẠM VI VÀ ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG: 
1. Phạm vi áp dụng: 
- Các phòng, ban, đơn vị thuộc HĐND, UBND huyện; 
- Các xã, thị trấn trên địa bàn huyện;
- Các Trường Mầm non, Tiểu học, THCS trên địa bàn huyện: Việc đánh giá, phân loại thực hiện vào cuối năm học và  theo quy định của Bộ Giáo dục - Đào tạo.
2. Đối tượng áp dụng: Cán bộ, CCVC và NLĐ làm việc tại các phòng, ban, đơn vị thuộc HĐND, UBND huyện; các tổ chức Hội cấp huyện được UBND huyện giao biên chế; cán bộ, công chức và NLĐ tại các xã, thị trấn.
 III. THẨM QUYỀN, TIÊU CHÍ, QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CBCCVC VÀ NLĐ CẤP HUYỆN
1. Đối với Chủ tịch, Phó Chủ tịch HĐND, UBND huyện: 
1.1. Thẩm quyền đánh giá, phân loại: Ban Thường vụ Tỉnh uỷ đánh giá, phân loại năm 2016 đối với cán bộ thuộc các chức danh trên.
1.2. Tiêu chí đánh giá, phân loại: Thực hiện đánh giá, phân loại cán bộ theo Quy định được ban hành kèm theo Quyết định số 1546-QĐ/TU ngày 06/8/2013 của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ Vĩnh Phúc.
1.3. Chủ tịch UBND huyện tổng hợp kết quả đánh giá, phân loại đối với cán bộ thuộc thuộc các chức danh trên vào biểu tổng hợp chung của huyện, báo cáo UBND tỉnh theo quy định.

2.  Đối với Trưởng các Ban chuyên trách của HĐND huyện: 
2.1. Thẩm quyền đánh giá, phân loại: Ban Thường vụ Huyện uỷ đánh giá, phân loại năm 2016 đối với cán bộ thuộc các chức danh trên.
2.1. Tiêu chí đánh giá, phân loại: Thực hiện đánh giá, phân loại cán bộ theo Quy định được ban hành kèm theo Quyết định số 3085-QĐ/HU ngày 04/11/2013 của Ban Thường vụ Huyện ủy Bình Xuyên.

3.  Đối với Phó các Ban chuyên trách của HĐND huyện: 

3.1. Thẩm quyền đánh giá, phân loại: Chủ tịch HĐND huyện đánh giá, phân loại đối với Phó các Ban chuyên trách của HĐND huyện.

3.2. Tiêu chí đánh giá, phân loại: 

Tiêu chí đánh giá, phân loại đối với Phó các Ban chuyên trách của HĐND huyện được thực hiện theo Điều 11, 12, 13, 14  của Nghị định số 56/2015/NĐ-CP.

3.3. Quy trình đánh giá:

- Bước 1: Phó các Ban chuyên trách của HĐND làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo chức trách nhiệm vụ được giao trong năm theo phiếu đánh giá và phân loại cán bộ (phiếu số 01-HĐ);

- Bước 2: Chủ tịch HĐND huyện tổ chức hội nghị để đánh giá. Thành phần và trình tự hội nghị như sau:
* Thành phần hội nghị: Thường trực HĐND huyện; Cán bộ, công chức, người lao động làm việc tại các Ban chuyên trách của  HĐND huyện.

* Trình tự hội nghị: Cá nhân báo cáo kết quả công tác trong năm theo phiếu đánh giá và phân loại cán bộ. Hội nghị tham gia đóng góp ý kiến. Căn cứ ý kiến đóng góp của hội nghị được ghi vào biên bản và công bố công khai tại hội nghị, Chủ tịch HĐND huyện kết luận và phân loại cán bộ tại hội nghị.  

- Bước 3: Thông báo kết quả đánh giá phân loại cán bộ.

4. Đối với người đứng đầu các đơn vị thuộc UBND huyện: 
4.1. Thẩm quyền đánh giá, phân loại: Chủ tịch UBND huyện đánh giá, phân loại đối với người đứng đầu các đơn vị thuộc UBND huyện.

4.2. Tiêu chí đánh giá, phân loại: 
- Tiêu chí đánh giá, phân loại đối với người đứng đầu các đơn vị thuộc UBND huyện (khối quản lý nhà nước) được thực hiện theo Điều 18, 19, 20, 21 của Nghị định số 56/2015/NĐ-CP.
- Tiêu chí đánh giá, phân loại đối với người đứng đầu các đơn vị thuộc UBND huyện (khối sự nghiệp) được thực hiện theo Điều 25, 26, 27, 28 Nghị định số 56/2015/NĐ-CP.
4.3. Quy trình đánh giá:
- Bước 1: 
Người đứng đầu các đơn vị (khối quản lý nhà nước) làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo chức trách nhiệm vụ được giao trong năm theo phiếu đánh giá và phân loại công chức ( phiếu số 01);
Người đứng đầu các đơn vị (khối sự nghiệp) làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo chức trách nhiệm vụ được giao trong năm theo phiếu đánh giá và  phân loại viên chức ( phiếu số 02);
- Bước 2: Chủ tịch UBND huyện tổ chức hội nghị để đánh giá. Thành phần và trình tự hội nghị như sau:
* Thành phần hội nghị: Uỷ viên UBND huyện; Trưởng các phòng, ban, đơn vị thuộc UBND huyện.

* Trình tự hội nghị: Cá nhân báo cáo kết quả công tác trong năm theo phiếu đánh giá và phân loại công chức, viên chức. Hội nghị tham gia đóng góp ý kiến. Căn cứ ý kiến đóng góp của hội nghị được ghi vào biên bản và công bố công khai tại hội nghị, Chủ tịch UBND huyện kết luận và phân loại cán bộ tại hội nghị.  

- Bước 3: Thông báo kết quả đánh giá công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý.

  5. Đối với cấp phó của người đứng đầu, CCVC và NLĐ các đơn vị thuộc UBND huyện: 
5.1. Thẩm quyền đánh giá, phân loại: Người đứng đầu đơn vị trực tiếp đánh giá, phân loại đối với cấp phó, CCVC và NLĐ thuộc quyền quản lý của mình; chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại;

5.2. Tiêu chí đánh giá, phân loại: 

- Tiêu chí đánh giá, phân loại đối với công chức và người lao động (khối quản lý nhà nước) được thực hiện theo Điều 18, 19, 20, 21 Nghị định số 56/2015/NĐ-CP.
- Tiêu chí đánh giá, phân loại đối với viên chức và người lao động (khối sự nghiệp) được thực hiện theo Điều 25, 26, 27, 28 Nghị định số 56/2015/NĐ-CP.
5.3. Quy trình đánh giá:
- Bước 1: 
Công chức và người lao động (khối quản lý nhà nước) làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo chức trách nhiệm vụ được giao trong năm theo phiếu đánh giá và phân loại công chức ( phiếu số 01);
Viên chức và người lao động (khối sự nghiệp) làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo chức trách nhiệm vụ được giao trong năm theo theo phiếu đánh giá và  phân loại viên chức ( phiếu số 02);
- Bước 2: Thủ trưởng đơn vị tổ chức hội nghị để đánh giá, phân loại đối với cấp phó,  CCVC và NLĐ thuộc đơn vị mình quản lý. Thành phần và trình tự hội nghị như sau:

* Thành phần hội nghị: Toàn thể CBCCVC và NLĐ thuộc đơn vị.
* Trình tự hội nghị: Cá nhân báo cáo kết quả công tác trong năm theo phiếu đánh giá và phân loại công chức, viên chức. Hội nghị tham gia đóng góp ý kiến. Căn cứ ý kiến đóng góp của hội nghị được ghi vào biên bản và công bố công khai tại hội nghị, người đứng đầu đơn vị kết luận và phân loại cán bộ CC,VC  và người lao động tại hội nghị.  

 - Bước 3: Thông báo kết quả đánh giá, phân loại CBCCVC và NLĐ
IV. THẨM QUYỀN, TIÊU CHÍ, QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CBCC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG CẤP XÃ

1. Đối với cán bộ thuộc 6 chức danh cán bộ chủ chốt ( Bí thư, Phó Bí thư Đảng ủy; Chủ tịch, Phó chủ tịch HĐND, UBND): 

1.1. Thẩm quyền đánh giá, phân loại: Ban Thường vụ Huyện uỷ đánh giá, phân loại năm 2016 đối với cán bộ thuộc 6 chức danh cán bộ chủ chốt cấp xã.
1.2. Tiêu chí đánh giá, phân loại: Thực hiện đánh giá, phân loại cán bộ theo Quy định được ban hành kèm theo Quyết định số 3085-QĐ/HU ngày 04/11/2013 của Ban Thường vụ Huyện ủy Bình Xuyên.

1.3. Chủ tịch UBND cấp xã tổng hợp kết quả đánh giá, phân loại đối với cán bộ thuộc 6 chức danh cán bộ chủ chốt cấp xã vào biểu tổng hợp chung của cả đơn vị, báo cáo UBND huyện theo quy định.

2. Đối với CB, CC và người lao động khác:
1.1. Thẩm quyền đánh giá, phân loại: Chủ tịch UBND cấp xã, trực tiếp đánh giá, phân loại đối với cấp Trưởng các đoàn thể chính trị - xã hội, công chức và hợp đồng lao động cấp xã; chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại.
1.2. Tiêu chí đánh giá, phân loại: 

- Tiêu chí đánh giá, phân loại đối với cấp trưởng các đoàn thể chính trị - xã hội được thực hiện theo Điều 11, 12, 13, 14 của Nghị định số 56/2015/NĐ-CP.

- Tiêu chí đánh giá, phân loại đối với công chức và người lao động được thực hiện theo Điều 18,19, 20, 21  của Nghị định số 56/2015/NĐ-CP.

1.3. Quy trình đánh giá:
- Bước 1: Cấp trưởng các đoàn thể chính trị - xã hội làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo chức trách nhiệm vụ được giao trong năm phiếu đánh giá và phân loại cán bộ (phiếu số 03);
Công chức và người lao động làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo chức trách nhiệm vụ được giao trong năm theo phiếu đánh giá và  phân loại công chức ( phiếu số 01);
- Bước 2: Chủ tịch UBND cấp xã tổ chức hội nghị để đánh giá, phân loại đối với cán bộ, công chức và người lao động thuộc đơn vị. Thành phần và trình tự hội nghị như sau:

* Thành phần hội nghị: Toàn thể cán bộ, công chức và người lao động của đơn vị.

* Trình tự hội nghị: Cá nhân báo cáo kết quả công tác trong năm theo phiếu đánh giá và phân loại cán bộ, công chức. Hội nghị tham gia đóng góp ý kiến. Căn cứ ý kiến đóng góp của hội nghị được ghi vào biên bản và công bố công khai tại hội nghị, Chủ tịch UBND kết luận và phân loại cán bộ, công chức và người lao động tại hội nghị.  

 - Bước 3: Thông báo kết quả đánh giá, phân loại CBCC và NLĐ.
V. BẢO LƯU Ý KIẾN VÀ GIẢI QUYẾT KIẾU NẠI VỀ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CBCCVC và NLĐ:

1. CBCCVC và NLĐ không đồng ý về mức đánh giá, phân loại mà người đứng đầu đơn vị quyết định thì khiếu nại lên UBND huyện những vấn đề không tán thành. Thời gian gửi khiếu nại là 02 ngày làm việc sau khi nhận được thông báo kết quả đánh giá, phân loại. 

 2. Khi có khiếu nại về đánh giá, phân loại CBCCVC và NLĐ, UBND huyện xem xét, kết luận và thông báo bằng văn bản đến người khiếu nại (đối với chức danh Phó trưởng phòng và tương đương); Giao phòng Nội vụ xem xét, kết luận và thông báo bằng văn bản đến người khiếu nại (đối với công chức, viên chức và người lao động cấp huyện; cán bộ, công chức, người lao động cấp xã). Kết luận này là kết quả cuối cùng về việc đánh giá, xếp loại đối với công chức, viên chức và người lao động.
VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:

1. Đối với các phòng, ban, đơn vị thuộc HĐND, UBND huyện:
Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm:

 - Tổ chức, thực hiện việc đánh giá, phân loại đối với CCVC và NLĐ của đơn vị mình theo đúng Hướng dẫn của UBND huyện;
- Nộp hồ sơ đánh giá, phân loại đối với CCVC và NLĐ của đơn vị về UBND huyện (qua phòng Nội vụ) trước ngày 10/12/2016. Hồ sơ gồm:

+ Báo cáo kết quả đánh giá, phân loại CBCCVC năm 2016 của đơn vị (mẫu BC 01)
+ Phiếu đánh giá và phân loại ( phiếu số 01 hoặc 02) của CCVC và người lao động thuộc đơn vị;
+ Biên bản Hội nghị đánh giá, phân loại CCVC, người lao động của đơn vị (mẫu BB 01);
+ Tổng hợp kết quả đánh giá, phân loại CCVC và NLĐ của đơn vị (mẫu TH 01).
2. Đối với các xã, thị trấn:

Chủ tịch UBND các xã, thị trấn có trách nhiệm:

- Tổ chức, thực hiện việc đánh giá, phân loại đối với cán bộ, công chức và người lao động của đơn vị mình theo đúng Hướng dẫn của UBND huyện.

- Nộp hồ sơ đánh giá, phân loại đối với  CBCC và NLĐ của đơn vị về UBND huyện (qua phòng Nội vụ) trước ngày 10/12/2016. Hồ sơ gồm:

+ Báo cáo kết quả đánh giá, phân loại CBCCVC năm 2016 của đơn vị (mẫu BC 01)

+ Biên bản Hội nghị đánh giá, phân loại cán bộ, công chức và người lao động của đơn vị (mẫu BB 01);

+ Tổng hợp kết quả đánh giá, phân CBCC và NLĐ của đơn vị ( mẫu TH 01);

3. Phòng Nội vụ

- Thu nhận, quản lý hồ sơ đánh giá, phân loại CBCCVC và NLĐ của các đơn vị; tổng hợp số liệu đánh giá, phân loại của các đơn vị báo cáo UBND huyện.  

- Tham mưu chủ tịch UBND huyện: 

+ Mở hội nghị để đánh giá, phân loại đối với người đứng đầu các đơn vị thuộc UBND huyện;

+ Tổng hợp số liệu, bảng biểu về đánh giá, phân loại CBCCVC và NLĐ của huyện báo cáo UBND tỉnh, Sở Nội vụ theo quy định.
Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề khó khăn, vướng mắc đề nghị các đơn vị liên hệ Phòng Nội vụ (ĐT 0912 023 922) để phối hợp giải quyết./.

 ( Nghị định số 56/2015/NĐ-CP, các mẫu biểu phục vụ công tác đánh giá, phân loại CBCCVC và NLĐ năm 2016 được gửi cùng văn bản này tới các đơn vị qua phần mềm quản lý văn bản của huyện)

	Nơi nhận:

- Sở Nội vụ;

- Chủ tịch, các PCT HĐND, UBND huyện;

- Các đơn vị thuộc UBND huyện;
- Các xã, thị trấn;

- Lưu: VT, NV.
	CHỦ TỊCH

Nguyễn Tuấn Anh


Hồ sơ bao gồm: Bản tự đánh giá (biểu số 1), Bản chấm điểm (biểu số 02). Hồ sơ được lập thành 02 bộ, lưu tại đơn vị 01 bộ, 01 bộ gửi phòng Nội vụ để tổng hợp, tham mưu UBND huyện tổ chức hội nghị đánh giá, phân loại. 
2. Đối với phó phòng và tương đương; CC,VC chuyên môn, nghiệp vụ; hợp đồng lao động thuộc các đơn vị:

 Hồ sơ bao gồm: Bản tự đánh giá (biểu số 1a); Bản chấm điểm (biểu số 2a); biên bản hội nghị đánh giá, phân loại CB,CC,VC và người lao động của đơn vị; thông báo về đánh giá phân loại CB,CC,VC và người lao động (biểu số 3); báo cáo phân loại CC,VC và người lao động (biểu số 4). Hồ sơ được lập thành 02 bộ, lưu tại đơn vị 01 bộ, 01 bộ gửi về UBND huyện để quản lý theo quy định.
VIII. Tổ chức thực hiện:  

1. Giao Trưởng các phòng, ban, đơn vị: 

 Tổ chức thực hiện và hoàn thành việc đánh giá CB,CC,VC và người lao động,  gửi hồ sơ đánh giá phân loại của đơn vị mình về UBND huyện (qua phòng Nội vụ) trước ngày 20/12/2014.

2. Giao phòng Nội vụ:

 - Thu nhận, quản lý hồ sơ đánh giá, phân loại cán bộ, CC,VC và người lao động của các  phòng, ban; tổng hợp số liệu đánh giá, phân loại của các phòng, ban báo cáo UBND huyện.  

-Tham mưu chủ tịch UBND huyện: 

+  Mở hội nghị để đánh giá, phân loại đối với CC,VC là Trưởng phòng, ban , đơn vị thuộc UBND huyện;

+ Tổng hợp số liệu, bảng biểu về đánh giá, phân loại cán bộ, CC,VC và người lao động của huyện báo cáo UBND tỉnh, Sở Nội vụ theo quy định.
Trong quá trình thực hiện nếu có phát sinh, vướng mắc, các phòng, ban phản ánh kịp thời về UBND huyện (qua phòng Nội vụ) để xem xét, điều chỉnh./.

PAGE  
7

