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	Quy trình
ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI MỨC ĐỘ HTNV ĐỐI VỚI TẬP THỂ VÀ CÁ NHÂN
	Mã hóa: QT/7.1.2E/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022

	
	
	Trang/ tổng số trang: 2/ 6



1. Mục đích

 Việc xây dựng, thực hiện và duy trì TTQT này nhằm hướng dẫn và kiểm soát việc đánh giá xếp loại tập thể và cá nhân hàng năm của Trường, đảm bảo việc đánh giá và xếp loại  CBVC theo đúng quy định, công khai, công bằng và minh bạch.

Làm căn cứ để thực hiện việc tuyển chọn, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, luân chuyển, điều động, bổ nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ luật và thực hiện chế độ, chính sách đối với CBVC.

Áp dụng cho hoạt động đánh giá đánh giá xếp loại tập thể và CBVC hàng năm của Trường Cao đẳng Sơn La.
2. Các văn bản có liên quan

- Luật cán bộ công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước CHXHCNVN.

- Căn cứ Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010;

- Quy định 132-QĐ/TW  ngày 08 tháng 3 năm 2018 của Trung ương về việc kiểm điểm và đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với tập thể, cá nhân trong hệ thống chính trị.

- Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13 tháng 8 năm 2020 của Chính phủ quy định về đánh giá, xếp loại cán bộ, công chức, viên chức;
- Căn cứ Quyết định số 37/2020/QĐ-UBND ngày 18/8/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La về việc ban hành Quy định về đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm của các sở, ban, ngành; Ủy ban nhân các huyện, thành phố, các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh và tổ chức hội có tính chất đặc thù trên địa bàn tỉnh Sơn La;

- Căn cứ Quyết định số 09/2021/QĐ-UBND ngày 26/5/2021 của UBND tỉnh Sơn La về việc ban hành quy định phân cấp quản lý biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước trên địa bàn tỉnh Sơn La;

- Quyết định số 337/QĐ-CĐSL ngày 31/5/2021 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn La về việc ban hành quy định đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm của các đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Sơn La (Theo Mục 1.2 phần B Nghị định số 90/2020/NĐ-CP)

- Căn cứ Quyết định 736/QĐ-CĐSL ngày 26/10/2020 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn La về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Sơn La;

3. Định nghĩa

Trong quy trình này, đánh giá CBVC được hiểu là quy trình các bước thực hiện việc đánh giá CBVC hàng năm của Trường Cao đẳng Sơn La.
      4. Giải thích từ ngữ
· CBVC: Cán bộ viên chức

· TCHC: Tổ chức – Hành chính
· TTQT: Thủ tục qui trình
5. Nội dung

5.1 Sơ đồ quá trình 

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	[image: image1.jpg]
	Phòng TC-HC
	

	2. 
	                                                 
	Lãnh đạo trường
	

	3. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	BM.01-QT.TCHC. ĐGXL
BM.02-QT.TCHC. ĐGXL
BM.03-QT.TCHC. ĐGXL

BM.04-QT.TCHC. ĐGXL

BM.05-QT.TCHC. ĐGXL

	4. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	

	5. 
	
	Phòng TC-HC
	Quyết định công nhận kết quả đánh giá, xếp loại mức độ HTNV đối với tập thể và cá nhân


5.2. Giải thích sơ đồ

5.2.1. Xây dựng Kế hoạch kiểm điểm 
- Xây dựng dự thảo Kế hoạch kiểm điểm tập thể, cá nhân và đánh giá, xếp loại chất lượng hàng năm đối với tập thể, cá nhân trình lãnh đạo nhà trường phê duyệt ( trước ngày 05/6 hàng năm).
5.2.2. Phê duyệt Kế hoạch kiểm điểm 
-  Lãnh đạo nhà trường xem xét phê duyệt Kế hoạch kiểm điểm tập thể, cá nhân và đánh giá, xếp loại chất lượng hàng năm ( trước ngày 10/6 hàng năm).

5.2.3. Hướng dẫn triển khai thực hiện Kế hoạch kiểm điểm. 
- Đối với tập thể lãnh đạo: Người đứng đầu trực tiếp chỉ đạo chuẩn bị báo cáo kiểm điểm của tập thể (theo mẫu số 01-HD 02/TU) và lấy ý kiến tham gia, góp ý của các tập thể, cá nhân có liên quan (nếu cần). Dự thảo báo cáo kiểm điểm của tập thể gửi trước cho các thành viên tham gia hội nghị kiểm điểm ít nhất 03 ngày làm việc để nghiên cứu, chuẩn bị ý kiến tham gia, đóng góp.
- Đối với các đơn vị trực thuộc:Trưởng các đơn vị xây dựng Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ năm học và phương hướng, nhiệm vụ năm học tới.
Dự kiến tự chấm điểm, xếp loại của đơn vị (Căn cứ kết quả thực hiện nhiệm vụ, mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao của đơn vị để đánh giá và tiêu chí, tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm của các đơn vị trực thuộc nhà trường ban hành kèm theo Quyết định số số 337/QĐ-CĐSL ngày 31/5/2021 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn La).

- Đối với cá nhân (mỗi cá nhân làm một bản tự kiểm điểm)
+ Viên chức lãnh đạo, quản lý là đảng viên (mẫu số 02a).

+ Viên chức là đảng viên (mẫu số 02b).

+ Viên chức lãnh đạo, quản lý chưa là đảng viên (mẫu số 02c).

+Viên chức chưa phải là đảng viên (mẫu số 02d).


5.2.4. Tổ chức thực hiện

5.2.4.1. Tổ chức họp kiểm điểm tập thể lãnh đạo (Ban giám hiệu)
a- Thành phần:

- Tập thể lãnh đạo: các đồng chí lãnh đạo, Trưởng phòng Tổ chức- Hành chính.

- Đối với Hội nghị cán bộ chủ chốt: Đại diện cấp ủy Đảng; trưởng các đoàn thể của cơ quan, tập thể lãnh đạo; trưởng, phó các đơn vị trực thuộc.

b- Nội dung:

- Thông qua dự thảo Báo cáo kiểm điểm.

- Từng đồng chí tham gia ý kiến góp ý.

- Người đứng đầu chủ trì việc kiểm điểm, định hướng các nội dung cần tập trung thảo luận và chỉ đạo tiếp thu các ý kiến tham gia, đóng góp và hoàn chỉnh trình Hội nghị cán bộ chủ chốt (đối với tập thể lãnh đạo).

5.2.4.2. Tổ chức họp kiểm điểm, đánh giá lãnh đạo quản lý (Các đồng chí trong Ban giám hiệu)

a- Thành phần dự họp: Các đồng chí lãnh đạo, Trưởng phòng Tổ chức- Hành chính.
b- Trình tự

 
- Người đứng đầu chủ trì việc kiểm điểm.

- Cá nhân các đồng chí lãnh đạo trình bày bản kiểm điểm (cá nhân giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý ở nơi nào thì đi sâu kiểm điểm việc hoàn thành chức trách, nhiệm vụ được giao ở nơi đó).

- Người dự họp tham gia ý kiến; cá nhân tiếp thu ý kiến (ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp).

- Người chủ trì kết luận, tóm tắt nội dung cần tiếp thu bổ sung vào kiểm điểm cá nhân.

- Trưởng phòng Tổ chức- Hành chính, căn cứ kết quả kiểm điểm của cá nhân thành viên lãnh đạo tổng hợp nhận xét của tập thể lãnh đạo về ưu, khuyết điểm của từng viên chức lãnh đạo, báo cáo tại Hội nghị cán bộ chủ chốt. 

5.2.4.3. Tổ chức họp kiểm điểm, đánh giá tập thể và viên chức, người lao động tại các đơn vị trực thuộc

Thành phần: CBVC trong đơn vị; mời lãnh đạo (Ban giám hiệu) được phân công phụ trách dự, tham gia, góp ý.
a- Kiểm điểm tập thể

- Thông qua Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ năm học 2020-2021 và phương hướng, nhiệm vụ năm học 2021-2022 của tập thể; báo cáo tự chấm điểm của đơn vị

- Viên chức, người lao động của đơn vị trực thuộc tham gia ý kiến đối với báo cáo của tập thể.

- Tham gia ý kiến đối với các đơn vị trực thuộc khác trong việc phối hợp và thực hiện nhiệm vụ được giao (được ghi vào biên bản họp và gửi Phòng TCHC tổng hợp).

- Tham gia ý kiến đối với tập thể lãnh đạo (Ban giám hiệu) trong việc chỉ đạo, điều hành; đề xuất kiến nghị (được ghi vào biên bản họp và gửi Phòng TCHC tổng hợp).

- Chấm điểm, xếp loại đối với đơn vị (Căn cứ kết quả thực hiện nhiệm vụ, mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao của đơn vị để đánh giá và tiêu chí, tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm của các đơn vị trực thuộc nhà trường ban hành kèm theo Quyết định số số 337/QĐ-CĐSL ngày 31/5/2021 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn La.
b- Kiểm điểm cá nhân

- Người đứng đầu chủ trì việc kiểm điểm.

- Viên chức, người lao động trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác.

- Các thành viên tham gia, góp ý (ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp)

- Biểu quyết đề xuất phân loại (theo mẫu số 04). 

5.2.4.4. Họp Tập thể lãnh đạo (Ban giám hiệu)

Tập thể lãnh đạo nghiên cứu biên bản cuộc họp của các đơn vị trực thuộc; biểu quyết phân loại viên chức (theo mẫu số 05). 

Lãnh đạo nhà trường tham khảo báo cáo tự đánh giá kết quả công tác của viên chức, người lao động; biên bản cuộc họp của các đơn vị trực thuộc, ý kiến cấp ủy đảng (đối với viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý), kết quả biểu quyết của tập thể lãnh đạo; quyết định phân loại và ban hành văn bản đánh giá, phân loại viên chức, người lao động theo thẩm quyền.
5.2.5. Thông báo kết quả
- Phòng Tổ chức Hành chính thông báo kết quả biểu quyết xếp loại đối với đơn vị, cá nhân gửi các đơn vị và cá nhân trong trường.

- Sau 5 ngày làm việc, nếu không có ý kiến phản hồi, Phòng  Tổ chức Hành chính tham mưu ban hành Quyết định công nhận xếp loại đơn vị, cá nhân; hoàn thiện hồ sơ gửi các cơ quan theo quy định (30/7/2021)

5.2.6. Lập Hồ sơ lưu trữ

P.TCHC lưu hồ sơ đánh giá CBVC đối với viên chức toàn trường. 
6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Kế hoạch kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng đối với tập thể và cá nhân 
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc
	
	

	2
	Biên bản cuộc họp cuộc họp hội đồng đánh giá, xếp loại đối với tập thể và cá nhân 
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc
	
	

	3
	Quyết định công nhận kết quả đánh giá xếp loại đối với tập thể và cá nhân 
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc
	20 năm
	


7. Biểu mẫu áp dụng 
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1. 
	Báo cáo kiểm điểm tập thể
	BM.01-QT.TCHC.ĐGXL
	05 năm
	P.TCHC

	2. 
	BKĐ dành cho lãnh đạo quản lý là Đảng viên
	BM.02-QT.TCHC. ĐGXL
	Vĩnh viễn
	P.TCHC

	3. 
	BKĐ dành cho CB, CC, VC, LĐHĐ  là Đảng viên
	BM.03-QT.TCHC. ĐGXL
	Vĩnh viễn
	P.TCHC

	4. 
	BKĐ dành cho lãnh đạo quản lý chưa là Đảng viên
	BM.04-QT.TCHC. ĐGXL
	Vĩnh viễn
	P.TCHC

	5. 
	BKĐ dành cho CB, CC, VC, LĐHĐ  chưa là Đảng viên
	BM.05-QT.TCHC. ĐGXL
	Vĩnh viễn
	P.TCHC

	6. 
	Phiếu biểu quyết, đề xuất, xếp loại CB, CC, VC, LĐHĐ
	BM.06-QT.TCHC. ĐGXL
	05 năm
	P.TCHC

	7. 
	Phiếu biểu quyết xếp loại CB, CC, VC, LĐHĐ
	BM.07-QT.TCHC. ĐGXL
	05 năm
	P.TCHC








                   


                  Tổ chức thực hiện





Xây dựng Kế hoạch kiểm điểm








Cập nhật và lưu hồ sơ





                 


                Thông báo kết quả





Phê duyệt KH
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