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	QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI ĐƠN VỊ, CÁN BỘ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG
	Mã số: QT.VP-04

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:      /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục  đích: Quy định trình tự, thủ tục đánh giá, phân loại hàng tháng, hàng năm các đơn vị, cán bộ công chức, viên chức và người lao động thuộc trường ĐH Thủ đô Hà Nội nhằm đảm bảo chính xác, công bằng, công khai, dân chủ, khách quan.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: 

· Các đơn vị thuộc trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

· Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (trừ các trường hợp lao động vụ việc) đang làm việc tại trường Đại học Thủ đô Hà Nội, sau đây gọi tắt là cán bộ viên chức (CBVC).

3. Tài liệu viện dẫn: 

- Bộ luật Lao động số 10/2012/QH13 của Quốc hội;

- Nghị định 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua , khen thưởng 2013;

- Quyết định số 819/QĐ-ĐHTĐHN ngày 25 tháng 10 năm 2016 của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

4. Khái niệm và các chữ viết tắt (nếu có): 

- CBVC: Cán bộ, viên chức
- P. TCCB: Phòng Tổ chức cán bộ.

- VP: Văn phòng
- ĐGCB: Đánh giá, phân loại cán bộ, viên chức và người lao động

5. Nội dung: 

5.1.  Nguyên tắc đánh giá, phân loại CBVC và người lao động

· Công tác đánh giá, phân loại phải căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ và kế hoạch công tác của đơn vị đã được phê duyệt; căn cứ vào chức trách, nhiệm vụ được giao; làm rõ ưu điểm, nhược điểm về năng lực công tác, phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống và khả năng phát triển của CBVC.

· Quá trình tổ chức thực hiện đảm bảo công khai, dân chủ, khách quan, công bằng, chính xác
5.2. Lưu đồ: 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	CBVC
	
	BM.VP-04.01

BM. VP-04.02

BM. VP-04.03

BM. VP-04.04

BM. VP-04.05

BM. VP-04.06 
BM. VP-04.07

	Đơn vị
	
	BM. VP-04.08

	CBVC
	
	BM. VP-04.09

	CBVC, đơn vị


	
	BM. VP-04.10 
BM. VP-04.11

BM. VP-04.12



	Đơn vị
	
	BM. VP-04.13

	Hội đồng thi đua khen thưởng trường


	
	BM. VP-04.14

Quyết định  phân loại

	Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng Trường
	
	


5.3. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1. 
	Báo cáo kết quả công tác và tự đánh giá tháng

Hàng tháng, căn cứ các tiêu chuẩn tại Quy định 819/QĐ-ĐHTĐHN ngày 25 tháng 10 năm 2016 của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội, các cá nhân tự đánh giá, chấm điểm theo mẫu  BM.VP-04.01(07
	Trước ngày 28 hàng tháng
	CBVC
	BM. VP-04.01

BM. VP-04.02

BM. VP-04.03

BM. VP-04.04

BM. VP-04.05

BM. VP-04.06 BM. VP-04.07

	2. 
	Họp, góp ý kiến, đánh giá, phân loại CBVC

Tập thể đơn vị (phòng, khoa, trung tâm, bộ môn) nơi CBVC làm việc góp ý kiến cho bản tự đánh giá kết quả công tác của CBVC,Trên cơ sở tham khảo ý kiến của tập thể lãnh đạo đơn vị, Trưởng đơn vị trực tiếp đánh giá CBVC theo Điều 9 và phân loại CBVC theo điều 11 của Quy định 819/QĐ-ĐHTĐHN, tổng hợp kết quả đánh giá xếp loại CBVC trong đơn vị theo BM.VP-04.08 gửi về VP Trường.
	1 ngày
	Đơn vị
	BM. VP-04.08

	3. 
	Tổng hợp và phê duyệt
Căn cứ vào đề nghị phân loại của các Trưởng đơn vị, VP Trường rà soát, tổng hợp kết quả đánh giá phân loại CBVC toàn trường theo BM.VP-04.09, trình Hiệu trưởng xét duyệt và quyết định. 

Hiệu trưởng phê duyệt kết quả đánh giá tháng. 

+ Nếu đồng ý: Ký phê duyệt bảng tổng hợp kết quả đánh giá tháng và chuyển lại cho VP Trường để công bố, ban hành

+ Nếu không đồng ý: Cho ý kiến vào bảng tổng hợp và chuyển lại VP Trường để điều chỉnh theo ý kiến chỉ đạo

- VP Trường công bố và ban hành kết quả đánh giá CBVC tháng trong toàn trường
	1 ngày
	CBVC
	BM. VP-04.09

	4. 
	Báo cáo kết quả công tác và tự đánh giá năm

Trên cơ sở các phiếu chấm điểm hàng tháng và kết quả đạt được của cá nhân, CBVC làm báo cáo tự đánh giá  BM. VP-04.10(12 và trình bày tại cuộc họp đánh giá cuối năm
	Trước ngày 30/6 hàng năm
	CBVC, đơn vị


	BM. VP-04.10 BM. VP-04.11

BM. VP-04.12

	5. 
	Họp, góp ý kiến, đánh giá, phân loại CBVC, đơn vị năm học

Tập thể đơn vị (phòng, khoa, trung tâm, bộ môn) nơi CBVC làm việc góp ý kiến cho bản tự đánh giá kết quả công tác của CBVC, đơn vị. Trưởng đơn vị trực tiếp đánh giá CBVC theo Điều 9, 10 của Quy định 819. Lập bảng tổng hợp đánh giá theo BM. VP-04.13 
	1 ngày
	Đơn vị
	BM. VP-04.13

	6. 
	Bình xét và phê duyệt
- Căn cứ vào đề nghị phân loại của các Trưởng đơn vị, VP Trường tổng hợp danh sách, rà soát, hoàn tất thủ tục trình Hội đồng thi đua khen thưởng cấp Trường xét duyệt 

- Hội đồng thi đua khen thưởng cấp Trường xem xét, bình bầu kết quả phân loại năm cho các cá nhân, đơn vị

- VP Trường tổng hợp kết quả bình bầu, dự thảo quyết định phân loại cán bộ và trình Hiệu trưởng phê duyệt, ký quyết định.
	1 ngày
	Hội đồng thi đua khen thưởng trường


	BM. VP-04.14

Quyết định  phân loại

	7. 
	Ban hành, công khai kết quả và báo cáo cấp trên

- VP Trường ban hành, công bố Quyết định phân loại cho toàn thể cán bộ viên chức

- VP Trường lập báo cáo gửi Sở Nội vụ - TP HN
	1 ngày
	Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng Trường
	


6. Lưu hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Phiếu tự đánh giá chấm điểm của chuyên viên 
	BM. VP-04.01
	Đơn vị
	05 năm

	2
	Phiếu tự đánh giá chấm điểm của giảng viên viên
	BM. VP-04.02
	Đơn vị
	05 năm

	3
	Phiếu tự đánh giá chấm điểm của giáo viên thực hành
	BM. VP-04.03
	Đơn vị
	05 năm

	4
	Phiếu tự đánh giá chấm điểm của nghiên cứu viên
	BM. VP-04.04
	Đơn vị
	05 năm

	5
	Phiếu tự đánh giá chấm điểm của nhân viên, cán sự, kỹ thuật viên
	BM. VP-04.05
	Đơn vị
	Vĩnh viễn

	6
	Phiếu tự đánh giá chấm điểm của viên chức quản lý tại các phòng ban, trung tâm 
	BM. VP-04.06
	Đơn vị
	Vĩnh viễn

	7
	Phiếu tự đánh giá chấm điểm của viên chức quản lý tại các khoa
	BM. VP-04.07
	Đơn vị
	05 năm

	8
	Bảng tổng hợp đánh giá, xếp loại cán bộ viên chức tháng
	BM. VP-04.08
	Phòng TCCB, đơn vị
	05 năm

	9
	Tổng hợp xếp loại CBVC 
	BM. VP-04.09
	Phòng TCCB
	05 năm

	10
	Phiếu tự đánh giá và phân loại cán bộ viên chức năm học
	BM. VP-04.10
	Phòng TCCB
	05 năm

	11
	Phiếu tự đánh giá, phân loại đơn vị năm học
	BM. VP-04.11
	Phòng TCCB
	05 năm

	12
	Phiếu tự đánh giá chấm điểm các đơn vị năm học
	BM. VP-04.12
	Phòng TCCB
	05 năm

	13
	Bảng tổng hợp, đánh giá phân loại đơn vị, CBVC năm học
	BM. VP-04.13
	Phòng TCCB
	05 năm

	14
	Bảng tổng hợp đánh giá, phân loại trình Hội đồng TĐKT cuối năm
	BM. VP-04.14
	Phòng TCCB
	    05 năm


Ban hành, công khai kết quả và báo cáo cấp trên





Đồng ý





Tổng hợp và phê duyệt





Không đồng ý





Báo cáo kết quả công tác và tự đánh giá tháng





Họp, góp ý kiến, đánh giá, phân loại CBVC








Báo cáo kết quả công tác và tự đánh giá năm





Họp, góp ý kiến, đánh giá, phân loại CBVC, đơn vị năm học








Đồng ý





Bình xét và phê duyệt





Không đồng ý








