	UBND TỈNH ĐĂK NÔNG
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:           /SGDĐT-TCCBTC
	Đắk Nông, ngày                                                           

	[bookmark: bookmark26][bookmark: bookmark27][bookmark: bookmark28]V/v hướng dẫn đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động
	



Kính gửi: 
               - Các phòng thuộc Sở;
               - Các đơn vị trực thuộc.

Căn cứ Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về việc đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức (sau đây gọi tắt là Nghị định số 90/2020/NĐ-CP); Hướng dẫn số 01-HD/TU ngày 14/11/2019 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về việc kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với tổ chức đảng, đảng viên và tập thể, cá nhân cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp; Quy định số 03-QĐ/TU ngày 29/12/2017 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy, quy định tiêu chí đánh giá, xếp loại cán bộ lãnh đạo, quản lý thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý; Công văn số 1661/SNV-TCCCVC ngày 04/11/2020 của Sở Nội vụ về việc đánh giá, xếp loại tổ chức và cán bộ, công chức, viên chức năm 2020; Sở Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn việc thực hiện đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động như sau:
1. Mục đích, yêu cầu đánh giá, xếp loại 
- Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức và người lao động là căn cứ để bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch hoặc thăng hạng chức danh nghề nghiệp, quy hoạch, bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, biệt phái, khen thưởng, kỷ luật, đánh giá và xếp loại chất lượng đảng viên và thực hiện các chính sách khác đối với cán bộ, công chức, viên chức.
[bookmark: bookmark39]- Bảo đảm khách quan, công bằng, chính xác; không nể nang, trù dập, thiên vị, hình thức; làm rõ được ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, chức trách, nhiệm vụ được giao và kết quả thực hiện nhiệm vụ; đối với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý phải gắn với kết quả thực hiện nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị được giao quản lý, phụ trách.
2. Tiêu chí xếp loại chất lượng
- Tiêu chí xếp loại chất lượng cán bộ thực hiện theo quy định tại Điều 4, Điều 5, Điều 6, Điều 7 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP.
- Tiêu chí xếp loại chất lượng công chức thực hiện theo quy định tại Điều 8, Điều 9, Điều 10, Điều 11 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP.
[bookmark: bookmark203][bookmark: bookmark204][bookmark: bookmark205] - Tiêu chí xếp loại chất lượng viên chức thực hiện theo quy định tại Điều 12, Điều 13, Điều 14, Điều 15 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP.

3. Trình tự, thủ tục đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức
[bookmark: bookmark206]a) Giám đốc, Phó Giám đốc
Thực hiện theo hướng dẫn của Ban tổ chức Tỉnh ủy.
[bookmark: bookmark207]b) Đối với công chức là người đứng đầu (Trưởng phòng và tương đương),  cấp phó của người đứng đầu (Phó Trưởng phòng và tương đương) và công chức thuộc quyền quản lý của người đứng đầu
- Bước 1: Cá nhân tự đánh giá, nhận mức xếp loại ghi vào Mục I, Mục II theo mẫu số 02 
[bookmark: bookmark208]- Bước 2: Tổ chức cuộc họp toàn thể công chức của phòng.
+ Cá nhân báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp;
+ Các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.
+ Người đứng đầu ghi nhận xét đánh giá vào Mục 3 mẫu số 02
[bookmark: bookmark209]- Bước 3: Cấp ủy Chi bộ có ý kiến nhận xét, đánh giá bằng văn bản về người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu.
[bookmark: bookmark210]- Bước 4: Xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng công chức
Tổ chức cuộc họp cơ quan Văn phòng Sở, bao gồm tập thể lãnh đạo cơ quan, đại diện cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên cùng cấp và người đứng đầu các phòng. 
Cơ quan tham mưu về công tác cán bộ tổng hợp ý kiến nhận xét, đánh giá công chức và tài liệu liên quan về mức xếp loại chất lượng đối với công chức, các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến.
Căn cứ ý kiến tại cuộc họp và nhận xét, đánh giá tại Bước 2, Bước 3, Giám đốc quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng đối với công chức.
[bookmark: bookmark211]- Bước 5: Giám đốc thông báo bằng văn bản cho công chức và thông báo công khai trong cơ quan về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng.
c) Tỷ lệ đánh giá, xếp loại chất lượng
Tỷ lệ cán bộ, công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý được xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” không vượt quá 20% số lượng cán bộ, công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý được xếp loại “Hoàn thành tốt nhiệm vụ”.
4. Trình tự, thủ tục đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức
a) Đối với viên chức là người đứng đầu (Hiệu trưởng, Giám đốc trung tâm) và cấp phó của người đứng đầu (Phó Hiệu trưởng, Phó Giám đốc trung tâm)
[bookmark: bookmark217]- Bước 1: Cá nhân tự đánh giá, nhận mức xếp loại ghi vào Mục I, Mục II theo mẫu số 03 
- Bước 2: Tổ chức cuộc họp toàn thể toàn thể viên chức của đơn vị.
+ Cá nhân báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp;
+ Các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.
+ Người đứng đầu ghi nhận xét đánh giá vào Mục 3 mẫu số 03
- Bước 3: Cấp ủy Chi bộ/Đảng bộ có ý kiến nhận xét, đánh giá bằng văn bản về người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu.
- Bước 4: Xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức
Phòng Tổ chức cán bộ - Tài chính tổng hợp ý kiến nhận xét, đánh giá quy định tại Bước 2, Bước 3 và tài liệu liên quan (nếu có), đề xuất nội dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với viên chức.
Căn cứ ý kiến tại cuộc họp cơ quan Văn phòng Sở (thành phần bao gồm tập thể lãnh đạo cơ quan, đại diện cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên cùng cấp và người đứng đầu các phòng) và nhận xét, đánh giá tại Bước 2, Bước 3, Giám đốc quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng đối với viên chức.
- Bước 5: Giám đốc thông báo bằng văn bản cho viên chức về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng.
Tỷ lệ đánh giá, xếp loại chất lượng: Tỷ lệ viên chức giữ chức vụ quản lý được xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” không vượt quá 20% số lượng viên chức giữ chức vụ quản lý được xếp loại “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” (thực tế các đơn vị có số lượng viên chức giữ chức vụ quản lý không quá 04 người, do đó được xét tối đa không quá 01 người, áp dụng theo Công văn số 1402-CV/TU ngày 27/3/2019 của Tỉnh ủy về hướng dẫn đánh giá, xếp loại cán bộ lãnh đạo, quản lý).
[bookmark: bookmark221]b) Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý và người lao động
[bookmark: bookmark222]- Bước 1: Cá nhân tự đánh giá, nhận mức xếp loại ghi vào Mục I, Mục II theo mẫu số 03 
- Bước 2: Tổ chức cuộc họp toàn thể toàn thể viên chức của đơn vị.
+ Cá nhân báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp;
+ Các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.
- Bước 3: Xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức
Người đứng đầu căn cứ ý kiến tại cuộc họp nhận xét, đánh giá quy định tại Bước 2, quyết định nội dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với viên chức.
- Bước 4: Người đứng đầu thông báo bằng văn bản cho viên chức và thông báo công khai trong đơn vị về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức.
5. Thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động
- Việc đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động được thực hiện theo từng năm công tác. Đối với cán bộ, công chức, viên chức chuyển công tác thì cơ quan, đơn vị mới có trách nhiệm đánh giá, xếp loại chất lượng. Trường hợp có thời gian công tác ở cơ quan, đơn vị cũ từ 06 tháng trở lên thì phải kết hợp với ý kiến nhận xét của cơ quan, đơn vị cũ, trừ trường hợp không còn cơ quan, đơn vị cũ.
[bookmark: bookmark230]Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động có thời gian công tác trong năm chưa đủ 06 tháng thì không thực hiện việc đánh giá, xếp loại chất lượng nhưng vẫn phải kiểm điểm thời gian công tác trong năm, trừ trường hợp nghỉ chế độ thai sản. Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nghỉ không tham gia công tác theo quy định của pháp luật trong năm từ 03 tháng đến dưới 06 tháng thì vẫn thực hiện đánh giá nhưng không xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên. Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nghỉ chế độ thai sản theo quy định của pháp luật thì kết quả xếp loại chất lượng trong năm là kết quả xếp loại chất lượng của thời gian làm việc thực tế của năm đó.
- Thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, người lao động cơ quan Văn phòng Sở được tiến hành chậm nhất đến ngày 30 tháng 11 hàng năm, trước khi thực hiện việc đánh giá, xếp loại chất lượng đảng viên và tổng kết công tác bình xét thi đua, khen thưởng hàng năm của cơ quan.
- Đối với đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc tiến hành đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức, người lao động sau khi kết thúc năm học, chậm nhất đến ngày 05 tháng 6 hàng năm.
[bookmark: bookmark231]- Tại thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng, trường hợp vắng mặt có lý do chính đáng hoặc nghỉ ốm, nghỉ chế độ thai sản theo quy định của pháp luật, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động có trách nhiệm làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo chức trách, nhiệm vụ được giao, gửi cơ quan, đơn vị đang công tác để thực hiện việc đánh giá, xếp loại chất lượng theo quy định.
[bookmark: bookmark232][bookmark: bookmark233][bookmark: bookmark234]6. Lưu giữ tài liệu đánh giá, xếp loại chất lượng cán hộ, công chức, viên chức và chế độ báo cáo
a) Lưu giữ tài liệu đánh giá, xếp loại
Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng được thể hiện bằng văn bản, lưu vào hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức, người lao động, bao gồm:
[bookmark: bookmark235]- Biên bản cuộc họp nhận xét, đánh giá;
[bookmark: bookmark236]- Phiếu đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động;
[bookmark: bookmark237]- Nhận xét của cấp ủy nơi công tác (nếu có);
[bookmark: bookmark238]- Kết luận và thông báo bằng văn bản về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động của cấp có thẩm quyền;
[bookmark: bookmark239]- Hồ sơ giải quyết kiến nghị về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (nếu có);
[bookmark: bookmark240]- Các văn bản khác liên quan (nếu có).
	b) Báo cáo
- Các phòng thuộc Sở nộp Hồ sơ về Phòng Tổ chức cán bộ - Tài chính trước ngày 02 tháng 12 hàng năm, gồm: Biên bản cuộc họp nhận xét, đánh giá; Phiếu đánh giá, xếp loại chất lượng; nhận xét của cấp ủy.
- Các đơn vị trực thuộc nộp Hồ sơ về Phòng Tổ chức cán bộ - Tài chính trước ngày 08 tháng 6 hàng năm, gồm: Biên bản cuộc họp nhận xét, đánh giá đối với người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu; Phiếu đánh giá, xếp loại chất lượng đối với người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu; nhận xét của cấp ủy đối với người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu; bảng báo cáo tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại viên chức (theo mẫu số 04), gửi kèm theo bản mềm.
Nhận được Công văn này, Sở Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn vị nghiêm túc triển khai thực hiện; các quy định trước đây của Sở Giáo dục và Đào tạo về đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức đều bãi bỏ./.
	Nơi nhận:	
- Như trên (thực hiện); 
- Lưu: VT, TCCBTC.
	GIÁM ĐỐC





Nguyễn Văn Toàn



















Mẫu số 02

	UBND TỈNH ĐĂK NÔNG
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


[bookmark: bookmark283][bookmark: bookmark284][bookmark: bookmark285]

PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CÔNG CHỨC
Năm...........
(Phiếu dành cho công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý)

Họ và tên: ...................................................................................................
Chức vụ, chức danh: ...................................................................................
Đơn vị công tác: .........................................................................................
[bookmark: bookmark288][bookmark: bookmark286][bookmark: bookmark287][bookmark: bookmark289]I. KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ
[bookmark: bookmark290]1. Chính trị tư tưởng:
.....................................................................................................................
[bookmark: bookmark291].....................................................................................................................
2. Đạo đức, lối sống:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
3. Tác phong, lề lối làm việc:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
4. Ý thức tổ chức kỷ luật:
[bookmark: bookmark294].....................................................................................................................
.....................................................................................................................
5. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (xác định rõ nội dung công việc thực hiện; tỉ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ công việc):
[bookmark: bookmark295].....................................................................................................................
.....................................................................................................................
6. Thái độ phục vụ nhân dân, doanh nghiệp (đối với những vị trí tiếp xúc trực tiếp hoặc trực tiếp giải quyết công việc của người dân và doanh nghiệp):
[bookmark: bookmark296][bookmark: bookmark297][bookmark: bookmark298].....................................................................................................................
.....................................................................................................................
PHẦN DÀNH RIÊNG CHO CÔNG CHỨC LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ
[bookmark: bookmark299]7. Kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý, phụ trách (xác định rõ nội dung công việc thực hiện; tỉ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ công việc):
[bookmark: bookmark300].....................................................................................................................
.....................................................................................................................
8. Năng lực lãnh đạo, quản lý:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
9. Năng lực tập hợp, đoàn kết:
[bookmark: bookmark303][bookmark: bookmark301][bookmark: bookmark302][bookmark: bookmark304].....................................................................................................................
.....................................................................................................................
II. TỰ NHẬN XÉT, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG
[bookmark: bookmark305]1. Tự nhận xét ưu, khuyết điểm:
[bookmark: bookmark306].....................................................................................................................
.....................................................................................................................
2. Tự xếp loại chất lượng:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm; không hoàn thành nhiệm vụ).

......, ngày.... tháng.... năm.....
[bookmark: bookmark307][bookmark: bookmark308][bookmark: bookmark309]NGƯỜI TỰ NHẬN XÉT
(Ký, ghi rõ họ tên)




[bookmark: bookmark312][bookmark: bookmark310][bookmark: bookmark311][bookmark: bookmark313]III. Ý KIẾN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
(Phần dành cho người đứng đầu đơn vị cấu thành)
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

……………....., ngày ....tháng....năm......
TRƯỞNG PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
[bookmark: bookmark314]IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CÔNG CHỨC (Phần dành cho cấp có thẩm quyền đánh giá)
[bookmark: bookmark315]1. Nhân xét ưu, khuyết điểm:
[bookmark: bookmark316].....................................................................................................................
.....................................................................................................................
2. Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).
[bookmark: bookmark317]3. Nhận định chiều hướng, triển vọng phát triển của cán bộ:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

…………………...., ngày ....tháng....năm.....
GIÁM ĐỐC
(Ký tên, ghi rõ họ tên)




























[bookmark: _GoBack]Mẫu số 02

	UBND TỈNH ĐĂK NÔNG
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CÔNG CHỨC
Năm...........
(Phiếu dành cho công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý)

Họ và tên: ...................................................................................................
Chức vụ, chức danh: ...................................................................................
Đơn vị công tác: .........................................................................................
I. KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ
1. Chính trị tư tưởng:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
2. Đạo đức, lối sống:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
3. Tác phong, lề lối làm việc:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
4. Ý thức tổ chức kỷ luật:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
5. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (xác định rõ nội dung công việc thực hiện; tỉ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ công việc):
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
6. Thái độ phục vụ nhân dân, doanh nghiệp (đối với những vị trí tiếp xúc trực tiếp hoặc trực tiếp giải quyết công việc của người dân và doanh nghiệp):
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

II. TỰ NHẬN XÉT, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG
1. Tự nhận xét ưu, khuyết điểm:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
2. Tự xếp loại chất lượng:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm; không hoàn thành nhiệm vụ).

......, ngày.... tháng.... năm.....
NGƯỜI TỰ NHẬN XÉT
(Ký, ghi rõ họ tên)





III. Ý KIẾN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
(Phần dành cho người đứng đầu đơn vị cấu thành)
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

……………....., ngày ....tháng....năm......
TRƯỞNG PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)





IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CÔNG CHỨC (Phần dành cho cấp có thẩm quyền đánh giá)
1. Nhân xét ưu, khuyết điểm:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
2. Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).
3. Nhận định chiều hướng, triển vọng phát triển của cán bộ:
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

…………………...., ngày ....tháng....năm.....
GIÁM ĐỐC
(Ký tên, ghi rõ họ tên)




Mẫu số 03

	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TÊN ĐƠN VỊ….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





[bookmark: bookmark318][bookmark: bookmark319][bookmark: bookmark320]PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC
Năm...........
(Phiếu dành cho viên chức quản lý)

Họ và tên: ......................................................................................................
Chức danh nghề nghiệp: ...............................................................................
Đơn vị công tác: ............................................................................................
[bookmark: bookmark323][bookmark: bookmark321][bookmark: bookmark322][bookmark: bookmark324]I. KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ
[bookmark: bookmark325]1. Chính trị tư tưởng:
.......................................................................................................................
[bookmark: bookmark326].......................................................................................................................
2. Đạo đức, lối sống:
[bookmark: bookmark327].......................................................................................................................
.......................................................................................................................
3. Tác phong, lề lối làm việc:
[bookmark: bookmark328].......................................................................................................................
.......................................................................................................................
4. Ý thức tổ chức kỷ luật:
[bookmark: bookmark329].......................................................................................................................
.......................................................................................................................
5. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (xác định rõ nội dung công việc thực hiện; tỉ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ công việc):
[bookmark: bookmark330].......................................................................................................................
.......................................................................................................................
6. Thái độ phục vụ nhân dân, doanh nghiệp (đối với những vị trí tiếp xúc trực tiếp hoặc trực tiếp giải quyết công việc của người dân và doanh nghiệp):
[bookmark: bookmark331][bookmark: bookmark332][bookmark: bookmark333].......................................................................................................................
.......................................................................................................................
PHẦN DÀNH RIÊNG CHO VIÊN CHỨC QUẢN LÝ
[bookmark: bookmark334]7. Kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, phụ trách:
[bookmark: bookmark335].......................................................................................................................
.......................................................................................................................
8. Năng lực lãnh đạo, quản lý:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
9. Năng lực tập hợp, đoàn kết:
[bookmark: bookmark338][bookmark: bookmark336][bookmark: bookmark337][bookmark: bookmark339].......................................................................................................................
.......................................................................................................................
II. TỰ NHẬN XÉT, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG
[bookmark: bookmark340]1. Tự nhận xét ưu, khuyết điểm:
[bookmark: bookmark341].......................................................................................................................
.......................................................................................................................
2. Tự xếp loại chất lượng:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).

......, ngày ....tháng....năm .....
NGƯỜI TỰ NHẬN XÉT





[bookmark: bookmark344][bookmark: bookmark342][bookmark: bookmark343][bookmark: bookmark345]III. Ý KIẾN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ ĐỐI VỚI CẤP PHÓ CỦA NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
………………......, ngày ....tháng....năm.....
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)

[bookmark: bookmark346]
IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC (Phần dành cho cấp có thẩm quyền đánh giá)
[bookmark: bookmark347]1. Nhận xét ưu, khuyết điểm:
[bookmark: bookmark348].......................................................................................................................
.......................................................................................................................
2. Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).

………………....., ngày ....tháng....năm.....
GIÁM ĐỐC
(Ký tên, ghi rõ họ tên)





















Mẫu số 03

	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TÊN ĐƠN VỊ….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC
Năm...........
(Phiếu dành cho viên chức không giữ chức vụ quản lý)

Họ và tên: ......................................................................................................
Chức danh nghề nghiệp: ...............................................................................
Đơn vị công tác: ............................................................................................
I. KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ
1. Chính trị tư tưởng:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
2. Đạo đức, lối sống:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
3. Tác phong, lề lối làm việc:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
4. Ý thức tổ chức kỷ luật:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
5. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (xác định rõ nội dung công việc thực hiện; tỉ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ công việc):
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
6. Thái độ phục vụ nhân dân, doanh nghiệp (đối với những vị trí tiếp xúc trực tiếp hoặc trực tiếp giải quyết công việc của người dân và doanh nghiệp):
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
II. TỰ NHẬN XÉT, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG
1. Tự nhận xét ưu, khuyết điểm:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
2. Tự xếp loại chất lượng:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).

......, ngày ....tháng....năm .....
NGƯỜI TỰ NHẬN XÉT





III. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC (Phần dành cho cấp có thẩm quyền đánh giá)
1. Nhận xét ưu, khuyết điểm:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
2. Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).

………………....., ngày ....tháng....năm.....
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký tên, ghi rõ họ tên)
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	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
TÊN ĐƠN VỊ….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Mẫu số 04






BÁO CÁO TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC NĂM …

	Phân loại
	Tổng số (người)
	Mức độ phân loại đánh giá
	Ghi chú

	
	
	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ
	Hoàn thành nhiệm vụ
	Không hoàn thành nhiệm vụ
	

	
	
	Số lượng (người)
	Tỉ lệ (%)
	Số lượng (người)
	Tỉ lệ (%)
	Số lượng (người)
	Tỉ lệ (%)
	Số lượng (người)
	Tỉ lệ (%)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Viên chức 
	Giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Hợp đồng 68 và 161
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



	
	……………………., ngày …….tháng……năm……….
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký tên, ghi rõ họ tên)





