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HƯỚNG DẪN

Đánh giá, phân loại viên chức 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 1320/HD-UBND ngày 17/11/2016 của UBND huyện Bình Xuyên về việc thực hiện đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức và người lao động năm 2016,
Trường THCS Lý Tự Trọng hướng dẫn đánh giá viên chức năm 2016 như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU: 

- Đánh giá CBVC 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 viên chức hàng năm là căn cứ quan trọng để quy hoạch, bố trí, sử dụng CBVC; 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 CBVC. 
- 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 CBVC; Nêu cao tinh thần tự phê bình và phê bình trong đánh giá, phân loại CBVC; thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ; công khai đối với CBVC 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: Trường THCS Lý Tự Trọng
2. Đối tượng áp dụng: Cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường.
III. THẨM QUYỀN, TIÊU CHÍ, QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CBVC 
1. Thẩm quyền đánh giá:

a. Đối với hiệu trưởng:  Trưởng phòng GD&ĐT Bình Xuyên đánh giá
b. Đối với các phó hiệu trưởng, giáo viên, nhân viên: Hiệu trưởng đánh giá
2. Tiêu chí đánh giá, phân loại: Thực hiện đánh giá, phân loại theo điều 25, 26, 27, 28  của Nghị định 56
Căn cứ khoản 1, Điều 29, Nghị định 56, nhà trường cụ thể hóa các tiêu chí đánh giá như sau:

2.1. Tiêu chí phân loại đánh giá viên chức ở mức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
Áp dụng theo điều 25 của Nghị định 56. Cụ thể hóa mục a, đ như sau:
- Hoàn thành 100% công việc: đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên trong năm học 2015-2016
- Có ít nhất 01 công trình khoa học, đề án, đề tài hoặc sáng kiến được áp dụng và mang lại hiệu quả trong việc thực hiện công tác chuyên môn, nghề nghiệp được cấp có thẩm quyền công nhận: có sáng kiến hoặc đề tài được công nhận từ cấp huyện trở lên (năm học 2015-2016, nhà trường có 16 sáng kiến được công nhận)

2.2. Tiêu chí phân loại đánh giá viên chức ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ
Áp dụng theo điều 26 của Nghị định 56. Cụ thể hóa mục a, đ như sau:

- Hoàn thành 100% công việc: đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên trong năm học 2015-2016
- Có ít nhất 01 công trình khoa học, đề án, đề tài hoặc sáng kiến được áp dụng và mang lại hiệu quả trong việc thực hiện công tác chuyên môn, nghề nghiệp được cấp có thẩm quyền công nhận: có đề tài được công nhận từ cấp trường (năm học 2015-2016, có 100 % giáo viên có đề tài đổi mới PPDH)

2.3. Tiêu chí phân loại đánh giá viên chức ở mức hoàn thành nhiệm vụ
Áp dụng theo điều 27 của Nghị định 56. Cụ thể hóa mục a, đ như sau:

- Hoàn thành 100% công việc: Hoàn thành nhiệm vụ năm học 2015-2016

- Có ít nhất 01 công trình khoa học, đề án, đề tài hoặc sáng kiến được áp dụng và mang lại hiệu quả trong việc thực hiện công tác chuyên môn, nghề nghiệp được cấp có thẩm quyền công nhận: có đề tài được công nhận từ cấp trường (năm học 2015-2016, có 100 % giáo viên có đề tài đổi mới PPDH)

3. Quy trình đánh giá:

`- Bước 1: CB, GV, NV 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). Lưu ý khi làm báo cáo tự đánh giá: đánh giá chi tiết bám vào kết quả thực hiện nhiệm vụ năm học 2015-2016, không ghi chung chung theo kiểu Thực hiện tốt nhiệm vụ, Hoàn thành tốt nhiệm vụ.
- Bước 2: Tổ chức hội nghị để đánh giá, phân loại đối với cấp phó,  CCVC của nhà trường. Thành phần và trình tự hội nghị như sau:

* Thành phần hội nghị: Toàn thể CB, GV, NV.
* 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, Hiệu trưởng kết luận và phân loại 
- Bước 3: Thông báo kết quả đánh giá, phân loại CBVC 
VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:

- Từ ngày 21/11/2016 đến ngày 01/12/2016: viên chức làm báo cáo tự đánh giá. Báo cáo có thể viết tay hoặc đánh máy. Mẫu phiếu đánh giá gửi kèm văn bản này

- Ngày 02/12/2016: tổ chức Hội nghị đánh giá tại văn phòng nhà trường

- Ngày 06/12/2016: thông báo kết quả đánh giá

	Nơi nhận:

- BGH;

- Các tổ trưởng;

- Toàn thể viên chức;
- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG
Vũ Thị Lan Hương
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PHIẾU ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC 
Năm 2016
Họ và tên: .........................................................................................
Chức danh nghề nghiệp: ......................................................................

Đơn vị công tác: .................................................................................
Hạng chức danh nghề nghiệp:............................ Bậc:.. .. Hệ số lương: ..
I. TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG TÁC, TU DƯỠNG, RÈN LUYỆN CỦA VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG
1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết:
- Nêu rõ năm học 2015-2016 được phân công nhiệm vụ gì, kết quả đạt được…, danh hiệu cuối năm đạt…, có sáng kiến …. được công nhận cấp huyện 
2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp:
3. Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức:
4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức:
PHẦN DÀNH RIÊNG CHO VIÊN CHỨC LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ
5. Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ:
6. Kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách:
II. TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG
1. Đánh giá ưu, nhược điểm:

a. Ưu điểm:

b. Nhược điểm:

2. Phân loại đánh giá: (Phân loại đánh giá theo 1 trong 4 mức sau: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ) 

………………………………………………………………………………………………

        Chú ý: Viên chức (người lao động) hoàn thiện phiếu đánh giá, phân loại của mình (đánh máy) theo đề cương trên. Sau khi hoàn thiện phần đánh giá thì xóa hộ phần này nhé!. 
	 
	Hương Canh, ngày 01 tháng 12 năm 2016
 Người tự đánh giá
(ký tên, ghi rõ họ tên)


III. Ý KIẾN CỦA HỘI NGHỊ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC 
……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC CỦA CẤP (NGƯỜI) CÓ THẨM QUYỀN
1. Nhận xét ưu, nhược điểm:
……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

2. Kết quả đánh giá, phân loại viên chức: (Phân loại đánh giá theo 1 trong 4 mức sau: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ)
        Năm 2016 được đánh giá, phân loại ở mức:  …………………………………
 

	 
	Hương Canh, ngày....tháng 12 năm 2016

HIỆU TRƯỞNG
Vũ Thị Lan Hương
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