Phụ lục công văn số  1474/CĐKTCT-TCHC ngày 12/12/2016
GỢI Ý TRÌNH BÀY NỘI DUNG

PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI  VIÊN CHỨC 
NĂM 2016
- Họ và tên:  
 Mã số: 


- Chức vụ: 




- Đơn vị công tác:




- Ngạch: 
 Hệ số lương: 
, kể từ ngày:


I. TỰ ĐÁNH GIÁ CÁC NỘI DUNG
1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết (nêu mức độ hoàn thành nhiệm vụ)

- Nêu cụ thể về nhiệm vụ được giao trong năm (khối lượng công việc và tính chất công việc);

- Đánh giá cụ thể về tiến độ thực hiện nhiệm vụ của bản thân (thời gian hoàn thành công việc của đơn vị và thời gian thực hiện nhiệm vụ của bản thân);

- Đánh giá cụ thể về chất lượng công việc hiện tại (nêu rõ mức độ và số lượng công việc hoàn thành và không hoàn thành);

- Nêu thành tích đã đạt được trong năm;

- Nhận xét những tồn tại, hạn chế trong thực hiện nhiệm vụ của bản thân (nêu rõ nguyên nhân tồn tại, hạn chế).

2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp

- Tính trung thực, khách quan trong thực thi nhiệm vụ (đảm bảo giải quyết công việc dựa trên quy định pháp luật hiện hành);

- Tính độc lập trong thực thi nhiệm vụ.

3. Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức

- Trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao, việc chấp hành kỷ luật trong thực hiện nhiệm vụ, sự chỉ đạo và phân công nhiệm vụ của cấp trên;

- Thái độ ứng xử trong quá trình thi hành nhiệm vụ (thái độ lịch sự, khiêm tốn hay gây khó khăn, phiền hà cho nhân dân, cơ quan, tổ chức có liên quan);

- Sự phối hợp với đồng nghiệp trong cơ quan, đơn vị khi thực hiện nhiệm vụ (trong cùng một bộ phận chuyên môn, trong cùng cơ quan, đơn vị); sự phối hợp với tổ chức, cá nhân ngoài cơ quan có liên quan đến thực hiện nhiệm vụ của bản thân; tinh thần, cầu thị, tiếp thu ý kiến tham gia đóng góp của đồng nghiệp.

4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức

- Về phẩm chất chính trị: Về sự trung thành của bản thân đối với mục tiêu, lý tưởng của Đảng về con đường xây dựng chủ nghĩa xã hội.

- Về đạo đức: Thái độ, trách nhiệm của bản thân trong thực hiện nhiệm vụ (tính trung thực, không vụ lợi cá nhân, mức độ cần cù, sáng tạo, ý chí vươn lên; thái độ của bản thân trước những biểu hiện tiêu cực, quan liêu, tham nhũng); việc chấp hành thời gian làm việc, sử dụng tiết kiệm tài sản công; thái độ phục vụ nhân dân, tổ chức.

- Về lối sống: Việc quán triệt, học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh; việc thực hiện “cần, kiệm, liêm, chính, chí công, vô tư” trong hoạt động công vụ, chức trách nghề nghiệp; tinh thần phê bình và tự phê bình của bản thân; tinh thần kỷ luật trong thực thi nhiệm vụ, công vụ; 
TIÊU CHÍ PHÂN LOẠI ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC
I. Mức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Khi “đạt được tất cả” các tiêu chí sau đây
1. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý:
a. Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ tốt, hoàn thành 100% công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết, “vượt tiến độ”, có chất lượng, hiệu quả; nghiêm túc chấp hành sự phân công công tác của người có thẩm quyền; có tinh thần trách nhiệm cao, chủ động, sáng tạo trong thực hiện nhiệm vụ được giao;

b. Hoàn thành tốt các nhiệm vụ đột xuất;

c. Thực hiện đúng, đầy đủ, nghiêm túc các quy định về đạo đức nghề nghiệp, điều lệ, quy chế, nội quy của cơ quan, đơn vị, các quy định về phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; tâm huyết với nghề nghiệp, tận tụy với công việc;

d. Thực hiện nghiêm túc quy tắc ứng xử của viên chức, có thái độ lịch sự, tôn trọng trong phục vụ, giao tiếp với nhân dân; có tinh thần đoàn kết, hợp tác hiệu quả, phối hợp chặt chẽ với đồng nghiệp, cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ;

đ. Có ít nhất 01 công trình khoa học, đề án, đề tài hoặc sáng kiến được áp dụng và mang lại hiệu quả trong việc thực hiện công tác chuyên môn, nghề nghiệp được cấp có thẩm quyền công nhận.

2. Đối với viên chức giữ chức vụ quản lý (cấp trưởng-phó: Phòng, Khoa, BM Kinh tế):
a. Tất cả tiêu chí quy định tại Điểm 1 của Mục I nêu trên.

b. Có ý thức chủ động, sáng tạo trong công tác điều hành, tổ chức thực hiện công việc;

c. Triển khai và thực hiện tốt cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm đối với đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật;

d. Cơ quan, đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành 100% khối lượng công việc, “vượt tiến độ”, có chất lượng, hiệu quả.

II . Mức hoàn thành tốt nhiệm vụ: Khi “đạt được tất cả” các tiêu chí sau đây:
1. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý:
a. Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ tốt, hoàn thành 100% công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết, “bảo đảm tiến độ” chất lượng, hiệu quả; nghiêm túc chấp hành sự phân công công tác của người có thẩm quyền; có tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao.

b. Hoàn thành tốt các nhiệm vụ đột xuất;

c. Thực hiện đúng, đầy đủ, nghiêm túc các quy định về đạo đức nghề nghiệp, điều lệ, quy chế, nội quy của cơ quan, đơn vị, các quy định về phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; tâm huyết với nghề nghiệp, tận tụy với công việc;

d. Thực hiện nghiêm túc quy tắc ứng xử của viên chức, có thái độ lịch sự, tôn trọng trong phục vụ, giao tiếp với nhân dân; có tinh thần đoàn kết, hợp tác hiệu quả, phối hợp chặt chẽ với đồng nghiệp, cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ;

đ. Có ít nhất 01 công trình khoa học, đề án, đề tài hoặc sáng kiến được áp dụng và mang lại hiệu quả trong việc thực hiện công tác chuyên môn, nghề nghiệp được cấp có thẩm quyền công nhận.

2. Đối với viên chức giữ chức vụ quản lý (cấp trưởng-phó: Phòng, Khoa, BM Kinh tế):
a. Tất cả tiêu chí quy định tại Điểm 1 của Mục II nêu trên.
b. Có ý thức chủ động, sáng tạo trong công tác điều hành, tổ chức thực hiện công việc;

c. Triển khai và thực hiện tốt cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm đối với đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật;

d. Cơ quan, đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành 100% khối lượng công việc, “bảo đảm tiến độ”, chất lượng, hiệu quả.

III. Mức hoàn thành nhiệm vụ: Khi “đạt được tất cả” các tiêu chí sau đây:
1. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý:
a. Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ tốt, hoàn thành từ 70% đến dưới 100% công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết, trong đó có công việc còn chậm về tiến độ, hạn chế về chất lượng, hiệu quả; có tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao;

b. Hoàn thành tốt các nhiệm vụ đột xuất;

c. Thực hiện đúng, đầy đủ, nghiêm túc các quy định về đạo đức nghề nghiệp, điều lệ, quy chế, nội quy của cơ quan, đơn vị, các quy định về phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; tâm huyết với nghề nghiệp, tận tụy với công việc;

d. Thực hiện nghiêm túc quy tắc ứng xử của viên chức, có thái độ lịch sự, tôn trọng trong phục vụ, giao tiếp với nhân dân; có tinh thần đoàn kết, hợp tác hiệu quả, phối hợp chặt chẽ với đồng nghiệp, cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ;

đ. Có ít nhất 01 công trình khoa học, đề án, đề tài hoặc sáng kiến được áp dụng và mang lại hiệu quả trong việc thực hiện công tác chuyên môn, nghề nghiệp được cấp có thẩm quyền công nhận.

2. Đối với viên chức giữ chức vụ quản lý (cấp trưởng-phó: Phòng, Khoa, BM Kinh tế):
a. Tất cả tiêu chí quy định tại Điểm 1 của Mục III nêu trên.

b. Nghiêm túc thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm đối với đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật;

c. Cơ quan, đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành từ 70% đến dưới 100% khối lượng công việc.
IV. Mức không hoàn thành nhiệm vụ: Khi “có một trong các tiêu chí sau đây”:
1. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý:
a) Hoàn thành dưới 70% công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết;
b) Chưa nghiêm túc chấp hành sự phân công công tác của người có thẩm quyền; thiếu tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao;
c) Thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ không đạt yêu cầu;
d) Vi phạm quy trình, quy định chuyên môn, nghiệp vụ;
đ) Vi phạm quy tắc ứng xử, đạo đức nghề nghiệp của viên chức, gây phiền hà, sách nhiễu với nhân dân đến mức phải xử lý kỷ luật;
e) Có hành vi chia rẽ nội bộ, gây mất đoàn kết tại cơ quan, đơn vị;
g) Không có tinh thần phối hợp với đồng nghiệp, cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ để ảnh hưởng đến kết quả hoạt động của đơn vị;
h) Vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật trong thực hiện nhiệm vụ đến mức phải xử lý kỷ luật.
2. Đối với viên chức giữ chức vụ quản lý (cấp trưởng-phó: Phòng, Khoa, BM Kinh tế):
a. Tất cả tiêu chí quy định tại Điểm 1 của Mục IV nêu trên.

b. Việc quản lý, điều hành thực hiện công việc hạn chế, không đạt hiệu quả, không đáp ứng yêu cầu công việc;

c. Để xảy ra các vụ vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật đến mức phải xử lý kỷ luật;

d. Cơ quan, đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành dưới 70% khối lượng công việc.
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