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1. MỤC ĐÍCH 

- Đánh giá, phân loại công chức, viên chức và người lao động nhằm làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu về tư tưởng, phẩm chất chính trị, đạo đức, năng lực trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. Kết quả đánh giá, phân loại là căn cứ để lập kế hoạch, quy hoạch phát triển nhân lực, để bố trí, luân chuyển, điều động, tuyển dụng, sử dụng đúng năng lực sở trường; phục vụ công tác đào tạo, bồi dưỡng, giải quyết thôi việc; bổ nhiệm, miễn nhiệm và thực hiện chế độ, chính sách tiền lương và các chính sách khác đối với CC-VC và người lao động.
- Tăng cường quản lý và sử dụng biên chế hợp lý, hiệu quả, cơ cấu lại đội ngũ CC-VC và người lao động; xây dựng chính sách đãi ngộ, khen thưởng, tôn vinh, động viên, khuyến khích CC-VC và người lao động hoàn thành nhiệm vụ, tinh giản biên chế, phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. Nâng cao trách nhiệm, kỷ luật, kỷ cương hành chính và đạo đức công vụ của CC-VC và người lao động. Đổi mới cơ chế hoạt động, cơ chế tài chính và tiền lương, đẩy mạnh cải cách hành chính.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG  
- Công chức, viên chức và người ký hợp đồng lao động với trường.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN  
           - Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;
           - Các văn bản quy định tại mục 5.1.
4. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT 

- Công chức là công dân Việt Nam, được tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch, chức vụ, chức danh trong cơ quan của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội ở trung ương, cấp tỉnh, cấp huyện; trong cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân mà không phải là sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng; trong cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân mà không phải là sĩ quan, hạ sĩ quan chuyên nghiệp và trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội (sau đây gọi chung là đơn vị sự nghiệp công lập), trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước; đối với công chức trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập thì lương được bảo đảm từ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật.

- Viên chức là công dân Việt Nam được tuyển dụng theo vị trí việc làm, làm việc tại đơn vị sự nghiệp công lập theo chế độ hợp đồng làm việc, hưởng lương từ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật.


Giải thích từ viết tắt:


CBQL: cán bộ quản lý.

CC, VC, LĐHĐ: công chức, viên chức, lao động hợp đồng.

HĐSP: hội đồng sư phạm

HT, PHT: hiệu trưởng, phó hiệu trưởng.

PGD&ĐT: phòng giáo dục và đào tạo
5. NỘI DUNG  
	5.1
	 Cơ sở pháp lý

	
	Nghị định số 88/2017/NĐ-CP ngày 27/7/2017 về đánh giá và phân loại công chức, viên chức.

Văn bản hướng dẫn của UBND huyện Gia Lâm, của phòng Giáo dục và đào tạo.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	* Văn bản chỉ đạo các cấp

Nghị định số 88/2017/NĐ-CP ngày 27/7/2017 về đánh giá và phân loại công chức, viên chức.

Văn bản hướng dẫn của UBND huyện Gia Lâm, của phòng Giáo dục và đào tạo.
	
	x
x

	
	* Văn bản chỉ đạo trường
 Kế hoạch  đánh giá CB-VC

 Thông báo đánh giá CB-VC BM-15-01
 Bản tự nhận xét đánh giá CCVC BM-15-02
 Biên bản họp HĐSP nhà trường   BM-15-03
 Bảng tổng hợp kết quả đánh giá cán bộ, CC, VC BM-15-04
 Thông báo kết quả đánh giá   BM-15-05
	X

X

X

X

X

X
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ
	
	

	
	01
	
	

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Ban giám hiệu,các tổ chuyên môn

	5.6
	Lệ phí 

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	TT 
	Hoạt động 
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	I
	Đánh giá công chức, viên chức

	B1
	Thông báo và hướng dẫn việc tự đánh giá theo tiêu chuẩn 
	Văn phòng

Hiệu trưởng
	Cuối tháng 4
	Thông báo
BM-15-01 

	B2 
	Cán bộ CC,VC làm bản tự đánh giá
	CB, CC,VC tại đơn vị
	Từ 2/5 đến 10/5 
	Bản tự nhận xét, đánh giá CC,VC 

BM-15-02

	B3
	Nhà trường tổ chức hội nghị họp HĐSP đánh giá. Thông qua bản tự đánh giá của cán bộ CC, VC các thành viên trong HĐSP nhận xét ưu nhược điểm và biểu quyết xếp loại từng CC, VC
	BGH, thành viên trong HĐSP
	Giữa tháng 5 
	Biên bản họp HĐSP nhà trường
BM-15-03

	B4
	Hiệu trưởng đánh giá CC,VC
	Hiệu trưởng
	Sau họp HĐSP
	

	B5
	Thông báo kết quả đánh giá
	Văn phòng
	Sau khi  tổng hợp đánh giá
	Thông báo kết quả đánh giá

BM-15-04

	B6
	Văn phòng tổng hợp lưu kết quả
	Văn phòng
	Sau hoàn thành đánh giá 
	Bảng tổng hợp kết quả đánh giá cán bộ, CC, VC
BM-15-05

	II
	Đối với cán bộ quản lý

	B1
	Cán bộ quản lý làm bản tự đánh giá 
	HT, PHT
	Giữa tháng 5
	Bản tự nhận xét, đánh giá cán bộ quản lý 

BM-15-06

	B2
	Nhà trường tổ chức hội nghị họp HĐSP đánh giá. Đồng chí cán bộ quản lý thông qua bản tự đánh giá.

Đối với đồng chí PHT sau khi đọc bản tự đánh giá các thành viên trong HĐSP nhận xét, đánh giá. 

Đối với HT gửi bản tự nhận xét lên phòng GD&ĐT 
	BGH, thành viên trong HĐSP
	Sau khi có kết quả tự đánh giá 
	

	B3 
	- Thư kí hội đồng tổng hợp ý kiến của các thành viên sau đó HT đánh giá xếp loại cán bộ quản lý và PHT.

- Phòng GD&ĐT đánh giá, xếp loại HT.
	CBQL
	Sau khi có bản nhận xét của HĐSP
	

	B4
	Thông báo kết quả đánh giá của cấp trên
	VP
	Sau khi nhận kết quả
	Thông báo

BM-15-7

	B5
	Văn phòng tổng hợp lưu kết quả
	Văn phòng
	Sau khi có kết quả đánh giá cuối cùng  
	Bảng tổng hợp kết quả đánh giá cán bộ, CC, VC BM-15-8


6. BIỂU MẪU  

	TT
	Ký hiệu biểu mẫu 
	Tên biểu mẫu 

	1
	BM-15-01
	Thông báo về việc đánh giá cán bộ viên chức

	2
	BM-15-02
	Bản tự nhận xét, đánh giá cán bộ quản lý

	3
	BM-15-03
	Bản tự nhận xét, đánh giá CC,VC

	4
	BM-15-04
	Biên bản họp HĐSP nhà trường 

	5
	BM-15-05
	Bảng tổng hợp kết quả đánh giá cán bộ, CC, VC 

	6
	BM-15-06
	Thông báo kết quả đánh giá

	7
	BM-15-07
	Bản tự nhận xét, đánh giá cán bộ quản lý

	8
	BM-15-08
	Thông báo kết quả đánh giá

	9
	BM-15-09
	Bảng tổng hợp kết quả đánh giá của cấp trên


7. HỒ SƠ CẦN LƯU  

	  TT
STT
	Tên hồ sơ 
	Trách nhiệm 
	Thời gian lưu

	1
	Biểu mẫu:

 BM-15-01-> BM-15-08
	CB, CC,VC, VP
	05 năm 

	2
	Kế hoạch đánh giá CBVC
	Văn phòng 


	05 năm 

	3
	Quy trình đánh giá  
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