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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích:
[bookmark: bookmark2]Đánh giá, phân loại viên chức là đánh giá định kỳ hàng năm về phẩm chất đạo đức, nâng lực chuyên môn, kết quả công tác theo quy định của Nhà nước, nội quy, quy chế của Nhà trường.
Đánh giá, phân loại chính xác là cơ sở vững chắc để đào tạo và sử dụng hợp lý viên chức tạo ra động lực mạnh mẽ, động viên viên chức cống hiến sức lực, tài chí, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Đánh giá, phân loại viên chức không đúng, không chính xác dẫn đến sử dụng viên chức một cách tùy tiện, làm mất đi động lực phấn đấu của từng cá nhân, thậm chí có khi làm xáo trộn tâm lý của cả một tập thể, gây nên sự trầm lắng, trì trệ trong công việc. Bởi vậy, đánh giá, phân loại và sử dụng viên chức phải được xem xét, thực hiện thống nhất trên nền tảng những quan điểm và phương pháp đúng đắn, khoa học.
2. Phạm vi áp dụng
Quy trình này áp dụng cho toàn thể viên chức Trường Cao đẳng Bắc Kạn
II. TỪ VIẾT TẮT:
TC-HC:	Tổ chức - Hành chính;
QĐ:	Quyết định;
KH:	Kế hoạch;
1. 
III. LƯU ĐỒ 	(Xem trang 3)	
IV. ĐẶC TẢ 	(Xem trang 4 - 6)

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO (Xem trang 7)
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC

	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Đơn vị / người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được/Hồ sơ
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ (mã biểu mẫu)

	1.         
	Xây dựng kế hoạch và triển khai
	Giữa tháng 11 hàng năm, Phòng TC-HC lập kế hoạch, hướng dẫn đánh giá viên chức quản lý định kỳ hàng năm
	Phòng TC - HC
	Các bộ phận
	Kế hoạch tự đánh giá, mẫu tự đánh giá
	Tháng 11 hàng năm
	 QT11/TCHC/01

	2.         
	Duyệt kế hoạch
	Căn cứ Kế hoạch năm học, các văn bản hướng dẫn, BGH duyệt kế hoạch đánh giá
	BGH
	Phòng TC - HC
	Kế hoạch tự đánh giá, mẫu tự đánh giá
	02 ngày
	 QT11/TCHC/01

	3.         
	3. Triển khai, phổ biến tại đơn vị
	 Căn cứ Kế hoạch năm học, các văn bản hướng dẫn, BGH duyệt kế hoạch đánh giá
	 
	 
	 
	 
	 

	4.         
	Xây dựng báo cáo, lấy ý kiến nhận xét của cấp ủy (đảng viên)
	Cá nhân dự thảo bản tự đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức; 
lấy ý kiến nhận xét cấp ủy nơi công tác; Cấp ủy nói cư trú (nếu là đảng viên)
	Cá nhân
	 
	Bản tự đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức; 
Ý kiến nhận xét của cấp ủy nơi công tác; Ý kiến nhận xét của cấp ủy nơi cư trú (nếu là đảng viên)
	02 ngày
	QT11/TCHC/02 QT11/TCHC/03
QT11/TCHC/04

	5.         
	Đánh giá, xếp loại
	[bookmark: RANGE!C6]Viên chức tự nhận xét, đánh giá theo nội dung tại Nghị định 90/2020/NĐ-CP ngày 13 tháng 8 năm 2020 về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức. Đối với Lãnh đạo đơn vị, ngoài việc tự nhận xét, đánh giá theo nội dung trên còn phải đánh giá về kết quả hoạt động của đơn vị mình, khả năng tổ chức quản lý,  tinh thần hợp tác với các đơn vị khác và mức độ uy tín với mọi người;  Viên chức trình bày 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
	 Cá nhân
	Đơn vị 
	Bản tự đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức, 
Biên bản cuộc họp, 
Bản tổng hợp
	 02 ngày
	 
QT11/TCHC/02

QT11/TCHC/06

QT11/TCHC/07

	6. 
	Báo cáo kết quả
	Đơn vị Phòng/Khoa báo cáo kết quả xếp loại (Bản tự đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức, Bản tổng hợp đánh giá phân loại của đơn vị)
	Phòng TC-HC
	Các đơn vị
	Bản kiểm điểm, Bản tổng hợp đánh giá phân loại của đơn vị
	01 ngày
	QT11/TCHC/02
QT11/TCHC/07

	7. 
	Thảo luận, lấy ý kiến và bỏ phiếu
	Hiệu trưởng tổ chức Hội nghị cán bộ chủ chốt để: Xem xét báo cáo kết quả xếp loại đối viên chức, người lao động; Thảo luận, lấy ý kiến và bỏ phiếu biểu quyết mức xếp loại đối với viên chức lãnh đạo, quản lý thuộc thẩm quyền quyết định của Hiệu trưởng
	Ban giám hiệu
	Phòng TC-HC, trưởng các đơn vị
	Biên bản cuộc họp Hội nghị cán bộ chủ chốt
	01 ngày
	 QT11/TCHC/08

	8. 
	Dự thảo Thông báo
	-      Căn cứ Biên bản cuộc họp Hội nghị cán bộ chủ chốt, Phòng TC-HC dự thảo thông báo kết quả đánh giá, xếp loại trình Hiệu trưởng ký duyệt ban hành
	Phòng TC-HC 
	Các bộ phận
	 
	 01 ngày
	 QT11/TCHC/09

	9. 
	Ban hành Thông báo
	-      Căn cứ Kết quả thảo luận, ý kiến và bỏ phiếu biểu quyết, Hiệu trưởng ký duyệt ban hành Thông báo quả đánh giá, xếp loại trình Hiệu trưởng ký duyệt ban hành
	Hiệu trưởng
	Các đơn vị, cá nhân 
	 Thông báo kết quả đánh giá, xếp loại viên chức
	 01 ngày
	 QT11/TCHC/09

	10. 
	Lưu hồ sơ
	Kết thúc quy trình đánh giá cán bộ, viên chức quản lý
	Phòng TC- HC
	Các đơn vị
	Bản tự đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức; 
	Tháng 12 hàng năm
	 QT11/TCHC/02
(Có nhận xét đánh giá của đơn vị, cấp ủy, Hiệu trưởng)
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V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Kế hoạch tự đánh giá
	QT11/TCHC/01

	2. 
	Bản tự đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức
	QT11/TCHC/02

	3. 
	Nhận xét, đánh giá của cấp ủy cùng cấp
	QT11/TCHC/03

	4. 
	Nhận xét, đánh giá của cấp ủy nơi cưu trú
	QT11/TCHC/04

	5. 
	Biên bản cuộc họp
	QT11/TCHC/06

	6. 
	Bản tổng hợp đánh giá phân loại của đơn vị
	QT11/TCHC/07

	7. 
	Biên bản cuộc họp Hội nghị cán bộ chủ chốt
	QT11/TCHC/08

	8. 
	 Thông báo kết quả đánh giá, xếp loại viên chức
	QT11/TCHC/09
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