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Số: 800 /SGD&ĐT- TCCB
V/v hướng dẫn đánh giá và phân xếp loại cán bộ, công chức năm 2011; viên chức năm học 2011-2012
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Yên Bái, ngày  15  tháng 12 năm 2011



Kính gửi: 

- Các đơn vị trực thuộc Sở GD&ĐT;
- Phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thị xã, thành phố.
Căn cứ Quyết định số 286- QĐ/TW ngày 08/02/2010 của Ban Chấp hành Trung ương về việc ban hành Quy chế đánh giá cán bộ, công chức;

Căn cứ Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.

Căn cứ Công văn số:732/SNV- CBCCVC, ngày 01 tháng 12 năm 2011 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn nội dung, trình tự, thủ tục đánh giá và phân xếp loại cán bộ, công chức, viên chức năm 2011.

Sở Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn nội dung trình tự, thủ tục đánh giá và phân loại cán bộ, công chức năm 2011; viên chức năm học 2011-2012 như sau:

A. Đối với cán bộ, công chức, viên chức trực thuộc Sở GD&ĐT

I. Nội dung đánh giá

1. Mức độ thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao

- Đánh giá khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.

2. Về phẩm chất chính tri, đạo đức, lối sống

- Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.

- Việc giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh; chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác.

- Tinh thần học tập nâng cao trình độ; tính trung thực, ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần tự phê bình và phê bình.

- Đoàn kết, quan hệ trong công tác; mối quan hệ, tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân.

II. Trình tự, thủ tục đánh giá cán bộ, công chức, viên chức

- Đối với cán bộ, công chức công tác ở các phòng thuộc cơ quan Sở Giáo và Đào tạo được đánh giá định kỳ vào cuối năm.
- Đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc các cơ sở giáo dục được đánh giá vào dịp kết thúc năm học.

- Đối với cán bộ, công chức, viên chức đảm nhiệm nhiều chức danh công tác thì đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ chủ yếu ở chức danh đảm nhiệm chính và cao nhất của cán bộ, công chức, viên chức đó.

Các bước đánh giá, phân xếp loại cán bộ, công chức, viên chức được tiến hành như sau:

1. Cán bộ, công chức, viên chức tự nhận xét, đánh giá theo những nội dung tại phần I (theo mẫu đính kèm).
2. Lấy ý kiến tham gia đánh giá của cán bộ, công chức, viên chức cùng công tác trong tổ, khoa, phòng. 

3. Tổ trưởng, trưởng khoa, trưởng phòng trực tiếp nhận xét, đánh giá, ưu, nhược điểm của cán bộ, công chức, viên chức trong công tác; 

4. Tập thể lãnh đạo đơn vị đánh giá, nhận xét từng cán bộ, công chức, viên chức; Người đứng đầu quyết định xếp loại cán bộ, công chức, viên chức; thông báo kết quả đánh giá, phân xếp loại của cán bộ, công chức, viên chức tại cuộc họp đánh giá hàng năm.

III. Phân xếp loại

Căn cứ vào kết quả đánh giá phân xếp loại cán bộ, công chức, viên chức theo 1 trong 4 mức sau:

1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

Cán bộ, công chức, viên chức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao là những người không vi phạm về phẩm chất chính tri, đạo đức, lối sống,

- Đối với cán bộ chuyên môn, nghiệp vụ: phải hoàn thành 100% khối lượng, đạt chất lượng, tiến độ và hiệu quả công việc được giao; có ít nhất 1 sáng kiến cải tiến trong công việc được cấp sở trở lên công nhận

- Đối với lãnh đạo: Lĩnh vực được phân công phụ trách hoàn thành 100% chỉ tiêu nhiệm vụ; tổ chức Đảng và các đoàn thể đạt trong sạch vững mạnh; phải có 100% đơn vị trực thuộc hoàn thành nhiệm vụ, trong đó có trên 70% đơn vị hoàn thành tốt nhiệm vụ.

2. Hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ

Cán bộ, công chức, viên chức hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ được giao là những người không vi phạm về phẩm chất chính tri, đạo đức, lối sống

- Đối với cán bộ chuyên môn, nghiệp vụ: hoàn thành 100% khối lượng, chất lượng, tiến độ công việc được giao

- Đối với lãnh đạo: Lĩnh vực được phân công phụ trách hoàn thành 100% chỉ tiêu nhiệm vụ; tổ chức Đảng và các đoàn thể đạt trong sạch vững mạnh; phải có 90% đơn vị trực thuộc hoàn thành nhiệm vụ, trong đó có trên 50% đơn vị hoàn thành tốt nhiệm vụ.

3. Hoàn thành chức trách nhiệm vụ

Cán bộ, công chức, viên chức hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao là những người không vi phạm về phẩm chất chính tri, đạo đức, lối sống

- Đối với cán bộ chuyên môn, nghiệp vụ: hoàn thành trên 70% khối lượng, chất lượng, tiến độ công việc được giao

- Đối với lãnh đạo: Lĩnh vực được phân công phụ trách hoàn thành 70% chỉ tiêu nhiệm vụ; tổ chức Đảng và các đoàn thể đạt trong sạch vững mạnh; phải có 70% đơn vị trực thuộc hoàn thành nhiệm vụ

4. Chưa hoàn thành chức trách nhiệm vụ

Cán bộ, công chức, viên chức chưa hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao là những người vi phạm một trong những điều về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống.
- Đối với cán bộ chuyên môn, nghiệp vụ: hoàn thành dưới 50% khối lượng, chất lượng, tiến độ công việc được giao.
- Đối với lãnh đạo: Lĩnh vực được phân công phụ trách hoàn thành dưới 70% chỉ tiêu nhiệm vụ; tổ chức Đảng và các đoàn thể của cơ quan, đơn vị yếu kém; có trên 30% đơn vị trực thuộc không hoàn thành nhiệm vụ.

IV. Chế độ báo cáo và hồ sơ đánh giá, phân xếp loại

1.Đối với cơ quan Sở Giáo dục và Đào tạo

- Việc tự đánh giá, phân xếp loại của cán bộ, công chức và nộp hồ sơ đánh giá hoàn thành trước ngày 20/12 /2011 
- Hồ sơ đánh giá, phân xếp loại cán bộ, công chức nộp về phòng Tổ chức cán bộ bao gồm: 
+ Bản tự nhận xét đánh giá, phân xếp loại của cán bộ, công chức có xác nhận của trưởng phòng và lãnh đạo phụ trách phòng; 
+ Biên bản họp của phòng.
2. Đối với các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo

- Việc tự đánh giá, phân xếp loại cán bộ, công chức, viên chức và nộp hồ sơ đánh giá hoàn thành trước ngày 25/5 /2012; 
- Hồ sơ lưu tại đơn vị gồm: Bản tự đánh giá, phân xếp loại cán bộ, công chức, viên chức có xác nhận của tổ trưởng, trưởng khoa, phòng, lãnh đạo phụ trách, thủ trưởng đơn vị; biên bản đánh giá của tổ, phòng, khoa, tập thể lãnh đạo;
- Hồ sơ đánh giá nộp trực tiếp về Sở Giáo dục và Đào tạo qua Phòng Tổ chức cán bộ gồm:
+ Biên bản họp tập thể lãnh đạo 
+ Bản tự đánh giá, phân xếp loại cán bộ, công chức ( Cấp trưởng, cấp phó của đơn vị); 
+Biểu mẫu số 2; 3 và gửi vào địa chỉ: phong tccb@yenbai.edu.vn

B. Đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc các Phòng GD&ĐT 
I. Nội dung, trình tự, thủ tục, thời gian 
Đánh giá theo yêu cầu nội dung công văn số:732/SNV- CBCCVC, ngày 01 tháng 12 năm 2011 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn nội dung, trình tự, thủ tục đánh giá và phân xếp loại cán bộ, công chức, viên chức năm 2011.

 Báo cáo kết quả đánh giá theo biểu số 1; 3 trước ngày 25/05/2012;  Biểu  4 trước ngày 20/12/2011 về Sở Giáo dục và Đào tạo qua phòng Tổ chức cán bộ và địa chỉ: phongtccb@yenbai.edu.vn  
Lưu ý: Kết quả đánh giá, xếp loại Chuẩn nghề nghiệp, Chuẩn Hiệu trưởng, Chuẩn Giám đốc là một trong những căn cứ để đánh giá, phân xếp loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm. 
Trên đây là hướng dẫn nội dung trình tự, thủ tục đánh giá và phân xếp loại cán bộ, công chức năm 2011, viên chức năm học 2011-2012, yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị triển khai thực hiện đánh giá, phân xếp loại cán bộ, công chức, viên chức đảm bảo đúng quy trình, chất lượng , tiến độ thời gian và báo cáo theo quy định./. 
	Nơi nhận:  

- Như trên;

- Lư​u: VT- TCCB.
	GIÁM ĐỐC

(Đã ký)
 Trần Xuân Hưng


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập -Tự do -Hạnh phúc

BẢN TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN XẾP LOẠI 

( Dùng đánh giá viên chức các đơn vị trực thuộc Sở GD&ĐT)
 Năm học............
Họ và tên: …………………………………………..

Chức vụ:…………………………
Đơn vị công tác:…………………

 
I/ Viên chức tự đánh giá : (Theo 2 nội dung Hướng dẫn số 732/SNV-CBCCVC, ngày 01/12/2011 của Sở Nội vụ).
1. Mức độ thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao
Đánh giá khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác:

……………………………………………………………………………………
2. Về phẩm chất chính tri, đạo đức, lối sống

2.1. Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.

……………………………………………………………………………………
2.2. Việc giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh; chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác.

…………………………………………………………………………

2.3. Tinh thần học tập nâng cao trình độ; tính trung thực, ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần tự phê bình và phê bình.

………………………………………………………………………….

2.4. Đoàn kết, quan hệ trong công tác; mối quan hệ, tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân.

………………………………………………………………………….

II. Tóm tắt: 

1. Ưu điểm……………………………

2. Nhược điểm……………………………..

III. Viên chức  tự xếp loại …………………………………………………………………………………

VI. Đăng ký xếp loại viên chức năm sau:

………………………………………………………………………… 
	
	……,  Ngày……tháng…..năm …..

Người viết bản tự đánh giá, xếp loại

(Ký và ghi rõ họ tên)


	             V . Ý kiến đánh giá, phân xếp loại  của Tổ trưởng, trưởng khoa, trưởng phòng 
	……,  Ngày……tháng…..năm …..

Tổ trưởng,trưởng khoa, trưởng phòng 

(Ký và ghi rõ họ tên)


	           VI. Ý kiến đánh giá, phân xếp loại viên chức của Thủ trưởng đơn vị:

1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

2. Hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ

3. Hoàn thành chức trách nhiệm vụ

4. Chưa hoàn thành chức trách nhiệm vụ


	……,  Ngày……tháng…..năm …..

Thủ trưởng

(Ký và ghi rõ họ tên)



                                                                                                                              

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập -Tự do -Hạnh phúc


BẢN TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN XẾP LOẠI 

( Dùng đánh giá cấp trưởng, phó các đơn vị sự nghiệp  thuộc Sở)

 Năm học............

Họ và tên: …………………………………………..

Chức vụ:…………………………

Đơn vị công tác:…………………

 
I/ Cán bộ, công chức, viên chức tự đánh giá : (Theo 2 nội dung Hướng dẫn số 732/SNV-CBCCVC, ngày 01/12/2011 của Sở Nội vụ).
1. Mức độ thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao
Đánh giá khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác:

……………………………………………………………………………………
2. Về phẩm chất chính tri, đạo đức, lối sống

2.1. Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.

……………………………………………………………………………………
2.2. Việc giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh; chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác.

…………………………………………………………………………

2.3. Tinh thần học tập nâng cao trình độ; tính trung thực, ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần tự phê bình và phê bình.

………………………………………………………………………….

2.4. Đoàn kết, quan hệ trong công tác; mối quan hệ, tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân.

………………………………………………………………………….

II. Tóm tắt: 

1. Ưu điểm……………………………

2. Nhược điểm……………………………..

III. Cán bộ, công chức, viên chức  tự xếp loại …………………………………………………………………………………

VI. Đăng ký xếp loại cán bộ, công chức, viên chức năm sau:

………………………………………………………………………… 
	
	……,  Ngày……tháng…..năm …..

Người viết bản tự đánh giá, xếp loại

(Ký và ghi rõ họ tên)


	             V . Ý kiến đánh giá, phân xếp loại  của tập thể lãnh đạo đơn vị
	 …..

……,  Ngày……tháng…..năm …..

TM. Tập thể lãnh đạo

Ký ghi rõ họ tên)



	            VI. Ý kiến đánh giá, phân xếp loại cán bộ, công chức, viên chức của lãnh đạo Sở GD&ĐT:

1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

2. Hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ

3. Hoàn thành chức trách nhiệm vụ

4. Chưa hoàn thành chức trách nhiệm vụ


	……,  Ngày……tháng…..năm …..

Thủ trưởng

(Ký và ghi rõ họ tên)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập -Tự do -Hạnh phúc


BẢN TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN XẾP LOẠI 

( Dùng đánh giá công chức cơ quan Sở GD&ĐT)

 Năm ……………..
Họ và tên: …………………………………………..

Chức vụ:…………………………

Đơn vị công tác:…………………

 
I/ Cán bộ, công chức tự đánh giá : (Theo 2 nội dung Hướng dẫn số 732/SNV-CBCCVC, ngày 01/12/2011 của Sở Nội vụ).
1. Mức độ thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao
Đánh giá khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác:

……………………………………………………………………………………
2. Về phẩm chất chính tri, đạo đức, lối sống

2.1. Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.

……………………………………………………………………………………
2.2. Việc giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh; chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác.

…………………………………………………………………………

2.3. Tinh thần học tập nâng cao trình độ; tính trung thực, ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần tự phê bình và phê bình.

………………………………………………………………………….

2.4. Đoàn kết, quan hệ trong công tác; mối quan hệ, tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân.

………………………………………………………………………….

II. Tóm tắt: 

1. Ưu điểm……………………………

2. Nhược điểm……………………………..

III. Cán bộ, công chức tự xếp loại …………………………………………………………………………………

IV. Đăng ký xếp loại cán bộ, công chức năm sau:

………………………………………………………………………… 
	
	……,  Ngày……tháng…..năm …..

Người viết bản tự đánh giá, xếp loại

(Ký và ghi rõ họ tên)


	             V . Ý kiến đánh giá, phân xếp loại  của trưởng phòng 
Nêu rõ ưu, khuyết điểm và xếp loại…………………………….


	……,  Ngày……tháng…..năm …..

Trưởng phòng

(Ký và ghi rõ họ tên)



	             VI . Ý kiến nhận xét, đánh giá, phân xếp loại của Lãnh đạo phụ trách phòng 

  Nêu rõ ưu, khuyết điểm và xếp loại…


	……,  Ngày……tháng…..năm …..

Lãnh đạo phụ trách  phòng
       (Ký ghi rõ họ tên)

	             VI. Ý kiến đánh giá, phân xếp loại viên chức của Thủ trưởng đơn vị:

1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

2. Hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ

3. Hoàn thành chức trách nhiệm vụ

4. Chưa hoàn thành chức trách nhiệm vụ


	……,  Ngày……tháng…..năm …..

Thủ trưởng

(Ký và ghi rõ họ tên)
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