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Hóc Môn, ngày   03  tháng 01 năm 2024


KẾ HOẠCH

Đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc 
đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc trường tiểu học Tam Đông


Căn cứ Quyết định số 5038/QĐ-UBND ngày 20 tháng 11 năm 2018 về việc ban hành Quy định đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập thuộc huyện;
    
Căn cứ Công văn số 1870/ NV ngày 21 tháng 11 năm 2018 của Phòng Nội vụ về việc triển khai và báo cáo kết quả đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan hành chính và đơn vị sự  nghiệp công lập thuộc huyện; 

Căn cứ Công văn số 182/UBND ngày 08 tháng 01 năm 2019 của Ủy ban nhân dân huyện về việc hướng dẫn thực hiện một số nội dung liên quan đến đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc; 


Căn cứ Kế hoạch số 14/GDĐT ngày 08/01/2019 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Hóc Môn về triển khai Quyết định số 5038/QĐ-UBND ngày 20 tháng 11 năm 2018 về việc ban hành Quy định đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan hành chính và đơn vị sự  nghiệp công lập thuộc huyện.
Căn cứ Quyết định số 3728/QĐ-UBND ngày 03 tháng 9 năm 2019 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố về sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định đánh giá, phân loại hàng quý theo Quyết định số 4631/QĐ-UBND hoặc Hướng dẫn số 14-HD/BTCTU ngày 01 tháng 11 năm 2019 của Trưởng ban Ban Tổ chức Thành ủy về đánh giá, xếp loại hàng quý đối với cán bộ, công chức, viên chức tại các cơ quan đảng, tổ chức chính trị - xã hội Thành phố.
Căn cứ văn bản số 5828/UBND ngày 20 tháng 11 năm 2019 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện Hóc Môn về việc hướng dẫn thực hiện Quy định đánh giá, phân loại hằng quý (sửa đổi) đối với cán bộ, công chức, viên chức theo Quyết định số 4651/QĐ-UBND ngày 04 tháng 10 năm 2019 của Ủy ban nhân dân huyện.

     Căn cứ Nghị quyết số 27/2022/NQ-HĐND ngày 09 tháng 12 năm 2022 của Hội đồng nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về Quy định hệ số điều chỉnh tăng thu nhập năm 2023 đến hết thời gian thực hiện thí điểm theo Nghị quyết 54/2017/QH14 ngày 24 tháng 11 năm 2017 của Quốc Hội;
    Căn cứ văn bản số 4332/UBND ngày 12 tháng 10 năm 2023 của Uỷ ban nhân dân huyện Hóc Môn v/v thực hiện đánh giá, phân loại hàng quý theo Nghị quyết số 08/2023 của Hội đồng nhân dân Thành phố quy định về chi thu nhập tăng thêm theo Nghị quyết số 98/2023/QH15 của Quốc hội.

Căn cứ Kế hoạch số 186/KH-TiHTĐ ngày 30 tháng 8 năm 2023 của trường Tiểu học Tam Đông về Kế hoạch Giáo dục nhà trường năm học 2023-2024; 

   Trường Tiểu học Tam Đông xây dựng kế hoạch Đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với cán bộ, công chức, viên chức như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
Đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với cán bộ, công chức, viên chức nhằm phát huy vai trò, trách nhiệm của người đứng đầu trong công tác lãnh đạo, quản lý, siết chặt kỷ luật, kỷ cương, chuẩn hóa và xây dựng phong cách làm việc chuyên nghiệp; nâng cao ý thức trách nhiệm, tính tự giác trong thực thi nhiệm vụ của cán bộ, công chức, viên chức, tạo môi trường sáng tạo, đổi mới, phát triển, nâng cao chất lượng, hiệu quả hoạt động của từng cơ quan, đơn vị.
Kết quả đánh giá phân loại hàng quý của công chức, viên chức là căn cứ để thực hiện chính sách tăng thu nhập hàng quý đối với công chức, viên chức; là căn cứ để đánh giá, phân loại thi đua đối với cán bộ, công chức, viên chức hàng năm; là cơ sở để bố trí, sử dụng, quy hoạch, đề bạt, đào tạo, bồi dưỡng và thực hiện chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức theo quy định và yêu cầu nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị.

Việc đánh giá, phân loại hàng quý đối với cán bộ công chức, viên chức phải thực hiện theo nguyên tắc tập trung dân chủ, chính xác, khách quan, công bằng và đúng trình tự quy định. Phải thực hiện đánh giá đa chiều, liên tục và lượng hóa đưuợc kết quả thực hiện nhiệm vụ của từng cán bộ, công chức, viên chức gắn với kết quả công tác của từng bộ phận, cơ quan, đơn vị (trên cơ sở phân tích về tổng khối lượng và tính chất, mức độ của công việc)

Lấy kết quả hoàn thành nhiệm vụ và kết quả thực hiện các tiêu chuẩn khung năng lực vị trí việc làm của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức làm thước đo chủ yếu trong đánh giá, xếp loại.
II. CĂN CỨ ĐỂ ĐÁNH GIÁ
Chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị.




Bản mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc làm và được cấp thẩm quyền phê duyệt.




Kết quả thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, công chức, viên chức theo kế hoạch, chương trình công tác trong quý và nhiệm vụ đột xuất được giao.



Kết quả theo dõi, đánh giá của lãnh đạo và kiểm tra, giám sát của cơ quan, chức năng phản ánh của các tổ chức, cá nhân đối với cán bộ, công chức, viên chức thực hiện nhiệm vụ.

III. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG
    
Công chức, viên chức thuộc trường tiểu học Tam Đông;
1.Việc tiến hành đánh giá, phân loại hàng quý đối với cán bộ công chức, viên chức phải đảm bảo tính chính xác, khách quan, nghiêm túc, công bằng, công tâm và không mang tính hình thức, nể nang, trù dập, thiên vị.
2.Việc tiến hành đánh giá, phân loại phải căn cứ vào chức trách, nhiệm vụ được giao, kết quả thực hiện nhiệm vụ về tiến độ và chất lượng công việc của từng người; số lượng công việc được giao theo kế hoạch, nhiệm vụ thường xuyên, đột xuất; mức độ  khó khăn, phức tạp, yêu cầu về trình độ chuyên môn của công việc; ý thức chấp hành kỷ luật, kỷ cương, chấp hành các, quy chế và pháp luật; làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, tồn tại, hạn chế về phẩm chất, năng lực, trình độ của cán bộ, công chức, viên chức. Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức, hoàn thành nhiệm vụ do yếu tố khách quan, bất khả kháng thì được xem xét trong quá trình đánh giá, phân loại.
3.Việc đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý phải dựa kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý. Mức độ hoàn thành nhiệm vụ của người đứng đầu không được cao hơn mức độ hoàn thành nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị.
IV. THẨM QUYỀN ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI
1. Đối với đơn vị trường học: Hiệu trưởng trực tiếp đánh giá, phân loại đối với viên chức thuộc quyền quản lý của mình.

2. Việc đánh giá người đứng đầu là công chức của cơ quan, đơn vị do người đứng đầu cơ quan cấp trên quản lý trực tiếp thực hiện.

V. TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI 
Căn cứ theo Quyết định số 5038/QĐ-UBND ngày 20/11/2018 của Ủy ban nhân dân huyện; Công văn số 182/UBND ngày 08 tháng 01 năm 2019 của  Ủy ban nhân dân huyện 
1. Tiêu chí đánh giá:

a) Ý thức tổ chức kỷ luật, phẩm chất đạo đức: có 2 nhóm tiêu chí, mỗi nhóm tiêu chí 10 điểm, tối đa 20 điểm.
	STT
	TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ
	ĐIỂM

TỐI ĐA
	ĐIỂM CBCCVC

TỰ CHẤM
	ĐIỂM THỰC TẾ ĐẠT ĐƯỢC
	GHI CHÚ

	I
	Ý thức tổ chức kỷ luật, phẩm chất đạo đức            

 (Ở từng tiêu chí trừ 01 điểm/lần vi phạm. Trường hợp đã trừ hết số điểm của tiêu chí nhưng tiếp tục vi phạm thì trừ bồ sung vào tổng sổ điểm đạt được trước khi phân loạỉ)
	20
	
	
	

	1
	Chấp hành nghiêm về thời gian làm việc.
	5
	
	
	

	2
	Tuân thủ tính thứ bậc, kỷ cương và trật tự hành chính. Nghiêm túc thực hiện công việc, nhiệm vụ được giao
	6
	
	
	

	3
	Thực hiện tốt về giao tiếp và ứng xử đối với nhân dân; đối với cấp trên, cấp dưới và đồng nghiệp.
	5
	
	
	

	4
	Thực hiện Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức và người lao động làm việc trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn Thành phố được ban hành kèm theo Quyết định số 963/QĐ-UBND ngày 03 tháng 4 năm 2018 Ủy ban nhân dân huyện
	4
	
	
	

	a
	Có thái độ phục vụ nhân dân đúng mực, không cửa quyền, gây phiền hà, tiêu cực trong thực hiện công vụ.

- Thực hiện tốt:  01 điểm

- Điểm trừ: có phản ánh trong thái độ giao tiếp, hướng dẫn công dân không đúng mực, gây phiền hà: 0 điểm
	1
	
	
	

	b
	Thực hiện tốt văn hóa công sở; giao tiếp thân thiện, lịch sự, ngôn ngữ chuẩn mực, rõ ràng.

- Điểm trừ: thực hiện không tốt văn hóa ứng xử: 0 điểm
	0,5
	
	
	

	c
	Trang phục lịch sự, phù hợp với hoàn cảnh, tính chất công việc, đúng quy định của cơ quan

- Điểm trừ: thực hiện không tốt: 0 điểm
	0,5
	
	
	

	d
	Xây dựng hình ảnh, giữ gìn uy tín của bản thân, cơ quan, đồng nghiệp

- Điểm trừ: thực hiện không tốt: 0 điểm
	0,5
	
	
	

	đ
	Giữ gìn bí mật cơ quan và thực hiện nghiêm kỷ luật phát ngôn theo quy định

- Thực hiện tốt: 0,5 điểm

- Có ý kiến phản ánh: 0 điểm
	0,5
	
	
	

	e
	Sử dụng hiệu quả thời gian làm việc, dự chào cờ, dự họp đúng quy định.

 Điểm trừ: 

- Không tham gia chào cờ sáng thứ Hai hàng tuần không lý do. Trừ 0.5 điểm/lần

- Đi trễ, về sớm (không có lý do): trừ 0,5 điểm/lần


	1
	
	
	


b) Năng lực và kỹ năng: có 2 nhóm 
A. Đối với cán bộ, công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 20 điểm

B. Đối với công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý. 20 điểm
	II
	Năng lực và kỹ năng                                                 (CBCCVC lựa chọn 01 trong 02 phần A hoặc B theo chức trách, nhiệm vụ)
	20
	
	
	

	A
	Đối với cán bộ, công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.
	20
	
	
	

	5
	Có năng lực tập hợp cán bộ, công chức, viên chức, xây dựng đơn vị/bộ phận đoàn kết, thống nhất.
	1
	
	
	

	6
	Chỉ đạo, điều hành, kiểm soát việc thực hiện nhiệm vụ của đơn vị/bộ phận đảm bảo kịp thời, không bỏ sót nhiệm vụ.
	2
	
	
	

	7
	Báo cáo kịp thời, chính xác với lãnh đạo về tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao.
	2
	
	
	

	8
	Phối hợp, tạo lập mối quan hệ tốt với cá nhân, tổ chức có liên quan trong thực hiện nhiệm vụ.
	2
	
	
	

	9
	Có trên 20% nhiệm vụ hoàn thành vượt tiến độ, có chất lượng và hiệu quả.
	8
	
	
	

	10
	Sáng tạo, cải tiến phương pháp làm việc, nâng cao hiệu quả công việc.
	5
	
	
	

	B
	Đối với công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.
	20
	
	
	

	5
	Chủ động nghiên cứu, cập nhật kịp thời các kiến thức pháp luật và chuyên môn nghiệp vụ để tham mưu, tổ chức thực hiện công việc có chất lượng.
	1
	
	
	

	6
	Chủ động đề xuất tham mưu giải quyết công việc.
	2
	
	
	

	7
	Báo cáo kịp thời, chính xác với lãnh đạo về tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao.
	2
	
	
	

	8
	Phối hợp, tạo lập mối quan hệ tốt với cá nhân, tổ chức có liên quan trong thực hiện nhiệm vụ.
	2
	
	
	

	9
	Có trên 20% nhiệm vụ hoàn thành vượt tiến độ, có chất lượng và hiệu quả.
	8
	
	
	

	10
	Sáng tạo, cải tiến phương pháp làm việc, nâng cao hiệu quả công việc.
	5
	
	
	


c) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao tối đa 60 điểm. (chỉ điền vào 1 dòng duy nhất trong số các dòng bên dưới)
	III
	Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao
(chỉ điền vào 01 dòng duy nhất trong số các dòng bên dưới)
	60
	
	
	

	1
	Hoàn thành từ 95% đến 100% công việc. Trong đó:

- Hồ sơ hành chính giải quyết đúng thời hạn từ 98 % trở lên.

- Các công việc được giao hoàn thành đúng hạn từ 95% trở lên.
	60
	
	
	

	2
	Hoàn thành từ 90% đến dưới 95% công việc. Trong đó:

- Hồ sơ hành chính giải quyết đúng thời hạn từ 98 % trở lên.

- Các công việc được giao hoàn thành đúng hạn từ 90% trở lên.
	50
	
	
	

	3
	Hoàn thành từ 80% đến dưới 90% công việc. Trong đó:

- Hồ sơ hành chính giải quyết đúng thời hạn từ 98 % trở lên.

- Các công việc được giao hoàn thành đúng hạn từ 80% trở lên.
	40
	
	
	

	4
	Hoàn thành từ 75% đến dưới 80% công việc. Trong đó:

- Hồ sơ hành chính giải quyết đúng thời hạn từ 98 % trở lên.

- Các công việc được giao hoàn thành đúng hạn từ 75% trở lên.
	30
	
	
	

	5
	Hoàn thành từ 70% đến dưới 75% công việc. Trong đó:

- Hồ sơ hành chính giải quyết đúng thời hạn từ 98 % trở lên.

- Các công việc được giao hoàn thành đúng hạn từ 70% trở lên.
	20
	
	
	

	6
	Hoàn thành dưới 70% công việc. Trong đó:

- Hồ sơ hành chính giải quyết đúng thời hạn từ 98 % trở lên.

- Các công việc được giao hoàn thành đúng hạn từ 70% trở lên.
	0
	
	
	


Lưu ý:

	Có trên 20% nhiệm vụ hoàn thành vượt tiến độ, có chất lượng và hiệu quả.
	8

	Sáng tạo, cải tiến phương pháp làm việc, nâng cao hiệu quả công việc.
	5


· Nếu không đạt được thì không cho điểm (0 điểm)
· Trường hợp đạt phải có minh chứng và gửi kèm theo hồ sơ đánh giá, phân loại về Tổ chuyên môn thẫm định, sau đó gửi lên Ban giám hiệu nhà trường
· Những ngày sau đây không được tính là ngày làm việc thực tế để chi thu nhập tăng thêm
+ Những ngày CBCCVC nghỉ phép năm hay nghỉ về việc riêng.

+ Những ngày nghỉ hè của CBCCVC ngành Giáo dục và Đào tạo (không được cấp có thẫm quyền phân công chính thức bằng văn bản để thực hiện nhiệm vụ chuyên môn ở cơ sở giáo dục và đào tạo)

+ Những ngày tham gia các chương trình học theo hệ tập trung (không được cấp có thẫm quyền phân công công tác) và bàn giao nhiệm vụ chuyên môn cho người khác thực hiện
+ Những ngày thai sản của CBCCVC

+ Những ngày nghỉ do ốm đau hoặc do điều trị chấn thương do tai nạn lao động
2. Phân loại
	Phân loại mức độ 

hoàn thành nhiệm vụ
	Khung
điểm
	Tổng số điểm chính thức (*)
	Kết quả phân loại
(đánh dấu X)

	
	
	Cá nhân tự chấm
	Người có thẩm quyền chẩm
	Cá nhân tự xếp loại
	Người có thẩm quyền xếp loại

	Hoàn thành xuất sác nhiệm vụ.
	Từ 90 đến 100
	
	
	
	

	Hoàn thành tốt nhiệm vụ.
	Từ 75 đến dưới 90
	
	
	
	

	Hoàn thành nhiệm vụ (hoặc hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực).
	Từ 50 đến dưới 75
	
	
	
	

	Không hoàn thành nhiệm vụ.
	Dưới 50 điểm
	
	
	
	


VI. Quy trình đánh giá, phân loại
1. Việc đánh giá cán bộ, công chức, viên chức được thực hiện và hoàn thành theo từng quý, gửi về PGD trước ngày 02 tháng cuối quý. Gồm các bước:
a) Tự đánh giá công tác theo Mẫu 1
b) Đồng nghiệp tham gia đánh giá bằng phiếu Mẫu 2
c) Hiệu trưởng nhận xét, đánh giá, phân loại viên chức (cùng Mẫu 1)
d) Trưởng phòng thẩm định cho ý kiến đánh giá đối với Hiệu trưởng các trường và đối với công chức tại Phòng Giáo dục và Đào tạo

2. Công khai kết quả

 

Chậm nhất sau 03 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành việc đánh giá, phân loại phải thông báo kết quả đánh giá, xếp loại đến công chức, viên chức.

Trong 03 ngày làm việc kể từ khi đơn vị công khai kết quả, đánh giá, phân loại hàng quý, nếu không đồng ý với kết quả đánh giá, phân loại, công chức viên chức được quyền khiếu nại với người có thẩm quyền đánh giá, phân loại. Nếu vẫn không đồng ý thì khiếu nại lên cấp trên trực tiếp. Quyết định giải quyết khiếu nại của cấp trên trực tiếp là quyết định khiếu nại cuối cùng.
3. Hồ sơ đánh giá, phân loại:
Hồ sơ đánh giá, phân loại hàng quý được lưu lại tại đơn vị gồm:

1. Công văn đề nghị (cần nêu nội dung có đơn thư khiếu nại, tố cáo, quyết định phê bình, kỷ luật và đính kèm các công văn nếu có)

2. Phiếu tự đánh giá, chấm điểm phân loại từng cá nhân.
3. Biên bản họp thống nhất đánh giá của đơn vị.

4. Danh sách tổng hợp kết quả, phân loại công chức, viên chức.

Hồ sơ gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo bao gồm:
     1. Công văn đề nghị (cần nêu nội dung có đơn thư khiếu nại, tố cáo, quyết định phê bình, kỷ luật và đính kèm các công văn nếu có)

    2. Phiếu Tự đánh giá Hiệu trưởng. (Mẫu 1)

3. Phiếu theo Mẫu 2 điểm bình quân của từng viên chức 

4. Bảng tổng hợp theo Mẫu 4,5.
5. Biên bản họp đánh giá, phân loại công chức, viên chức.

6. Kế hoạch công tác quý và báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ tại đơn vị

Nếu Hiệu trưởng tự đánh giá điểm 8 đối với tiêu chí “Có trên 20% nhiệm vụ hoàn thành vượt tiến độ, có chất lượng và hiệu quả” và đánh giá đạt điểm tại tiêu chí. “Sáng tạo, cải tiến phương pháp làm việc, nâng cao hiệu quả công việc”. Thì phải có minh chứng và gửi kèm theo hồ sơ đánh giá, phân loại về Phòng Giáo dục và Đào tạo
Trên đây là kế hoạch đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc trường tiểu học Tam Đông./.
	Nơi nhận:

-  Lãnh đạo phòng GDĐT;

-  Liên tịch nhà trường;

- Lưu: VT.
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