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          Số :     / QĐ-THTQT


      Sơn Trà , ngày      tháng 6 năm 2022
QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành quy chế đánh giá, xếp loại viên chức, người lao động

 của Tiểu học Trần Quốc Toản


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC TRẦN QUỐC TOẢN
        Căn cứ quyết định số 4225/QĐ-UBND ngày 03 tháng 11 năm 2015 của UBND quận Sơn Trà về việc tổ chức lại Trường Tiểu học Trần Quốc Toản;

Căn cứ Nghị định số: 90/2020/ NĐ-CP ngày 13/8/2020 Nghị định về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức của Chính phủ;
Căn cứ hướng dẫn số 04/HD-UBND ngày 31/5/2021 và 1337/UBND-PNV ngày 26/5/2022 của UBND quận Sơn Trà về việc thực hiện đánh giá, xếp loại viên chức ngành Giáo dục và Đào tạo;
   Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị, 
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này Quy chế đánh giá, xếp loại viên chức, người lao động của trường Tiểu học Trần Quốc Toản.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Các cá nhân, và các bộ phận liên quan trong nhà trường chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

Nơi nhận: 





     
    HIỆU TRƯỞNG 
- Như  điều 3;


- Lưu: VT, TĐ.
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TRƯỜNG TH TRẦN QUỐC TOẢN                     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




                  
                                                         Sơn Trà, ngày   14   tháng 6 năm 2022
QUY CHẾ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI VIÊN CHỨC
(Ban hành kèm theo Quyết định số      /QĐ-THTQT  ngày  14 tháng 6  năm 2022
 của Hiệu trường trường Tiểu học Trần Quốc Toản
Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Viên chức và người lao động bao gồm:
- Viên chức (VC) trong chỉ tiêu số lượng được giao hàng năm, có hợp đồng làm việc không xác định thời hạn.

- Nghĩa vụ của VC quy định tại điều 16, 17, 18 Luật Viên chức và Cam kết trong hợp đồng làm việc.
-  Người lao động là người hợp đồng lao động trong chỉ tiêu số lượng được giao theo nghị quyết 102/NQ-CP ngày 03/7/2020 của Chính phủ; người hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ và người lao động hợp đồng khoán việc thực hiện dịch vụ trong nhà trường có Hợp đồng lao động xác định thời hạn dưới 12 tháng.
2. Quy chế này áp dụng đối với VC, NLĐ trong trường Tiểu học Trần Quốc Toản thuộc UBND quận Sơn Trà thành phố Đà Nẵng.
         Điều 2. Mục đích, yêu cầu đánh giá, xếp loại viên chức và người lao động
 
1. Mục đích

 - Đánh giá, phân loại VC, NLĐ nhằm làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu về chính trị tư tưởng, đạo đức, lối sống, tác phong, lề lối làm việc, ý thức tổ chức kỷ luật, kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao.

         - Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng VC là căn cứ để bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch hoặc thăng hạng CDNN, quy hoạch, bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, biệt phái, khen thưởng và kỷ luật.
- Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng VC, NLĐ làm cơ sở để liên thông trong đánh giá, xếp loại chất lượng Đảng viên.

2. Yêu cầu

- Đánh giá, phân loại VC và NLĐ phải đảm bảo tính khách quan, công bằng, chính xác, không nể nang, trù dập, thiên vị, bảo đảm đúng thẩm quyền quản lý, đánh giá VC, NLĐ.
- Nêu cao trách nhiệm của tập thể và cá nhân, lấy kết quả, hiệu quả hoàn thành nhiệm vụ làm thước đo chủ yếu trong đánh giá, phân loại VC và NLĐ.

Điều 3. Nguyên tắc thực hiện đánh giá, xếp loại


 1. Đảm bảo sự lãnh đạo của Chi bộ Trần Quốc Toản theo nguyên tắc tập trung dân chủ, thực hiện trách nhiệm của Hiệu trưởng và phát huy vai trò của các tập thể tổ đến hội đồng sư phạm trong nhà trường.

 
2. Thực hiện dân chủ trong đánh giá xếp loại bao gồm: cá nhân tự đánh giá, tập thể nhận xét, đề xuất ý kiến xếp loại; Hiệu trưởng ra quyết định.
 
3. Đảm bảo công khai minh bạch trong đánh giá, xếp loại.
CHƯƠNG II

NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ

 
Điều 4. Nội dung đánh giá, xếp loại
Việc đánh giá VC, NLĐ được xem xét theo các nội dung sau:

- Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết;

- Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp;

- Tinh thần trách nhiệm, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức;

- Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức;

- Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ;

- Kết quả hoạt động của tổ chức được giao quản lý, phụ trách.
Điều 5. Tiêu chí phân loại, đánh giá viên chức và người lao động
1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (HTXSNV):
1.1. Viên chức không giữ chức vụ quản lý phải đạt tất cả các tiêu chí sau đây:

- Thực hiện tốt các quy định tại khoản 1, khoản 2, khoản 3 và khoản 4. Điều 3 Nghị định số: 90/2020/NĐ-CP.
- Hoàn thành 100% công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết, đảm bảo đúng tiến độ, chất lượng, hiệu quả cao, trong đó ít nhất 50% nhiệm vụ hoàn thành vượt mức. 

- Nếu VC là giáo viên đạt giáo viên phải đạt giáo viên dạy giỏi hoặc chủ nhiệm giỏi cấp trường trở lên; Có sáng kiến được công nhận cấp trường; Có bồi dưỡng học sinh đạt giải hoặc bản thân đạt giải các hội thi do các cấp tổ chức.
- Nếu là nhân viên phải có ít nhất một hoạt động lớn ngoài chuyên môn được phân công được ghi nhận từ cấp quận trở lên.

 1.2. Viên chức quản lý đạt được các tiêu chí sau:
- Thực hiện tốt các quy định tại khoản 1, khoản 2, khoản 3 và khoản 4. Điều 3 Nghị định số: 90/2020/NĐ-CP.

- Thực hiện nhiệm vụ được giao đều hoàn thành đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng, hiệu quả.

- Đơn vị hoặc công tác được giao hoàn thành các chỉ tiêu, trong đó ít nhất 50% chỉ tiêu, nhiệm vụ hoàn thành vượt mức.

- Đơn vị có 100 % VC, NLĐ được đánh giá hoàn thành nhiệm vụ (HTNV), trong đó ít nhất 80% hoàn thành tốt nhiệm vụ (HTTNV) trở lên.
2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ: 
2.1. Viên chức không giữ chức vụ quản lý phải đạt tất cả các tiêu chí sau đây:
- Đáp ứng các quy định tại khoản 1, khoản 2, khoản 3 và khoản 4. Điều 3 Nghị định số: 90/2020/NĐ-CP.

- Hoàn thành 100% nhiệm vụ theo kế hoạch hoặc công việc được giao, bảo đảm đúng tiến độ, chất lượng, hiệu quả.

- Đạt mức độ khá trở lên trong các đợt thanh, kiểm tra từ cấp trường trở lên.
           2.2. Viên chức quản lý đạt được tất cả tiêu chí sau:

- Đáp ứng các quy định tại khoản 1, khoản 2, khoản 3 và khoản 4. Điều 3 Nghị định số: 90/2020/NĐ-CP.

- Các tiêu chí về kết quả thực hiện đều hoàn thành đúng tiến độ, bảo đảm chất lượng, hiệu quả. 
- Đơn vị hoàn thành các chỉ tiêu, nhiệm vụ, trong đó có ít nhất 80% hoàn thành đúng tiến độ, bảo đảm chất lượng.

- Đơn vị có 100% VC, NLĐ được đánh giá HTNV trở lên, trong đó ít nhất 70% HTTNV hoặc HTXSNV.
 3.  Hoàn thành nhiệm vụ (HTNV):
3.1. VC không giữ chức vụ quản lý phải đạt tất cả các tiêu chí sau đây:

- Đáp ứng các quy định tại khoản 1, khoản 2, khoản 3 và khoản 4. Điều 3 Nghị định số: 90/2020/NĐ-CP.

- Các tiêu chí về kết quả thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch hoặc công việc được giao đều hoàn thành, trong đó có không quá 20% tiêu chí chưa bảo đảm chất lượng, tiến độ hoặc hiệu quả thấp.

3.2. VC quản lý đạt được các tiêu chí sau:

- Đáp ứng các quy định tại khoản 1, khoản 2, khoản 3 và khoản 4. Điều 3 Nghị định số: 90/2020/NĐ-CP.
- Các tiêu chí về kết quả thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch hoặc công việc được giao đều hoàn thành, trong đó có không quá 20% tiêu chí chưa bảo đảm chất lượng, tiến độ hoặc hiệu quả thấp.

- Đơn vị hoặc lĩnh vực công tác được giao phụ trách hoàn thành trên 70% các chỉ tiêu, nhiệm vụ.

- Đơn vị có ít nhất 100% VC, NLĐ được đánh giá HTNV trở lên.

           4. Không hoàn thành nhiệm vụ (KHTNV): VC, NLĐ không đạt các tiêu chí 1, 2, thuộc điều 5; Có hành vi vi phạm trong quá trình thực hiện nhiệm vụ bị xử lý kỷ luật trong năm đánh giá.
CHƯƠNG III.
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI

Điều 6. Trình tự, thủ tục

1. Đối với viên chức là người đứng đầu (Hiệu trưởng)

a) Viên chức tự đánh giá, xếp loại chất lượng

- Viên chức tự đánh giá, xếp loại chất lượng công tác theo chức trách, nhiệm vụ được giao (theo mẫu số 03A).

 b) Nhận xét, đánh giá viên chức
- Tổ chức cuộc họp toàn thể VC, NLĐ để mọi người tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến. 
- VC quản lý trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp. các thành viên tham gia đóng góp ý kiến, các ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.
- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của Đảng ủy và Trưởng phòng GD&ĐT;
- Phòng Nội vụ tổng hợp ý kiến nhận xét và đề xuất nội dung đánh giá, mức xếp loại chất lượng.

- Chủ tịch UBND quận quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng và thông báo đến VC kết quả đánh giá, xếp loại (bằng VB và công khai trên môi trường điện tử).
2. Đối với viên chức quản lý là cấp phó (Phó Hiệu trưởng)

a) Viên chức tự đánh giá, xếp loại chất lượng

- Viên chức tự đánh giá, xếp loại chất lượng công tác theo chức trách, nhiệm vụ được giao (theo mẫu số 03B).

 b) Nhận xét, đánh giá viên chức
- Tổ chức cuộc họp toàn thể VC, NLĐ để mọi người tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến. 
- VC quản lý trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp. các thành viên tham gia đóng góp ý kiến, các ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của Đảng ủy  

- Hiệu trưởng căn cứ các ý kiến tại cuộc họp nhận xét của tập thể VC. NLĐ và Đảng ủy quyết định nội dung đánh giá, xếp loại.

- Thông báo bằng văn bản; công khai trong đơn vị cổng thông tin điện tử của trường. 

- Gửi về Phòng Nội vụ 01 phiếu đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức; bản nhận xét của Đảng ủy, biên bản họp về UBND quận (qua phòng Nội vụ) để quản lý.
3. Đối với viên chức và người lao động không giữ chức vụ quản lý 
- VC và NLĐ trình bày báo cáo tự đánh giá (theo mẫu số 03C; 03D; 03E) tại cuộc họp của tổ để mọi người đóng góp ý kiến. Các ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp tổ.

- Tổ trưởng chức chịu trách nhiệm tóm tắt ý kiến nhận xét, đánh giá và ký tên vào bản tự nhận xét đánh giá của VC và NLĐ; sau đó Hiệu trưởng nhận xét, đánh giá và xếp loại.
- Hiệu trưởng căn cứ các ý kiến tại cuộc họp nhận xét của tập thể VC. NLĐ; ý kiến của tổ trưởng quyết định nội dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với VC, NLĐ.
Điều 7. Thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng hàng năm đối với viên chức, NLĐ.
- Thời điểm đánh giá: Được thực hiện theo thời điểm ngay sau khi kết thúc năm học.

- VC, NLĐ được chuyển đến công tác chưa đủ 6 tháng thì nhà trường phải xin ý kiến của đơn vị cũ.

- Tại thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng VC, NLĐ: Nghỉ ốm, nghỉ hộ sản, vắng có lý do chính đáng. Viên chức và NLĐ có trách nhiệm gửi báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo chức trách, nhiệm vụ được giao cho Hiệu trưởng để thực hiện việc đánh giá theo quy định.
             Điều 8.  Quản lý hồ sơ, tài liệu đánh giá VC,NLĐ hàng năm
 - Tổ trưởng các tổ văn phòng, chuyên môn phải hoàn tất việc đánh giá VC và NLĐ của tổ mình sau khi họp tổ đóng góp ý kiến. Tổ trưởng báo cáo kết quả đánh giá VC và NLĐ về cho Hiệu trưởng (hồ sơ gồm có: Phiếu đánh giá; Biên bản cuộc họp của tổ góp ý cho VC và NLĐ; Bản tổng hợp kết quả đánh giá).

- Hiệu trưởng lưu trữ biên bản họp toàn thể viên chức góp ý cho Hiệu trưởng; các Phó hiệu trưởng;
- Lưu trữ trong hồ sơ quản lý VC, NLĐ : phiếu tự nhận xét, đánh giá; gửi về phòng Nội vụ (1 bộ hồ sơ của Phó Hiệu trưởng và hồ sơ đề nghị của Hiệu trưởng)
- Công khai trên cổng thông tin điện tử; thông báo toàn thể VC, NLĐ: Quyết định và bảng tổng hợp đánh giá viên chức, NLĐ của Hiệu trưởng và Chủ tịch UBND quận.
Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc phát sinh, yêu cầu VC và NLĐ, phản ánh kịp thời đến Hiệu trưởng, để có điều chỉnh cho phù hợp với nội dung quy chế./.
    Nơi nhận:                                                                           HIỆU TRƯỞNG
      - VC, NLĐ đơn vị.
      - Lưu: VT, HT.

                                                                                 Nguyễn Thị Kim Ngân
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