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Kính gửi: Các trường mầm non, phổ thông trong huyện.


Thực hiện Công văn số 1075/SGDĐT-TCCB ngày 08/5/2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Quảng Ninh về việc hướng dẫn thực hiện công tác đánh giá xếp loại và đào tạo bồi dưỡng cuối năm học 2016 - 2017, Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các trường việc đánh giá xếp loại cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên cụ thể như sau:

I. Nội dung đánh giá : Việc đánh giá được thể hiện trong phiếu đánh giá theo các nội dung sau:
1. Đối với giáo viên, nhân viên (đánh giá theo phiếu số 1 gửi kèm công văn này)
1.1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết:

- Nêu được nhiệm vụ được giao trong năm học (khối lượng công việc và tính chất công việc).

- Tiến độ thực hiện công việc: Nêu về tiến độ thực hiện nhiệm vụ của bản thân theo kế hoạch thời gian được phê duyệt.

- Hiệu quả thực hiện công việc: Nêu cụ thể về chất lượng hoàn thành công việc hiện tại (nêu rõ mức độ và số lượng công việc hoàn thành và không hoàn thành). 

- Thành tích đã đạt được trong năm.

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

1.2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp:

Tâm huyết với nghề nghiệp, có ý thức giữ gìn danh dự, l​ương tâm nhà giáo; có tinh thần đoàn kết, th​ương yêu, giúp đỡ đồng nghiệp trong cuộc sống và trong công tác; có lòng nhân ái, bao dung, độ lư​ợng, đối xử hoà nhã với người học, đồng nghiệp; sẵn sàng giúp đỡ, bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp chính đáng của người học, đồng nghiệp và cộng đồng. 

Tận tụy với công việc; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của đơn vị, nhà trư​ờng, của ngành.

Công bằng trong giảng dạy và giáo dục, đánh giá đúng thực chất năng lực của người học; thực hành tiết kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí. 

Thực hiện phê bình và tự phê bình thường xuyên, nghiêm túc; thường xuyên học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của sự nghiệp giáo dục.

1.3. 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:

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

- Thái độ phục vụ nhân dân: Nêu về thái độ ứng xử trong quá trình thực hiện nhiệm vụ (thái độ lịch sự, khiêm tốn hay gây khó khăn, phiền hà cho nhân dân, cho các cơ quan, tổ chức liên quan).

- Phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ: Nêu về sự phối hợp với đồng nghiệp trong đơn vị khi thực hiện nhiệm vụ (trong cùng một tổ chuyên môn, tổ văn phòng trong đơn vị hoặc cùng các tổ chức đoàn thể); sự phối hợp với giáo viên, nhân viên, người lao động ở cơ quan, đơn vị khác liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ của bản thân; tinh thần, cầu thị, tiếp thu ý kiến tham gia góp ý của đồng nghiệp.

1.4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của công chức, viên chức: 
- Về nội dung chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước:

+ Nêu cụ thể nội dung đã được học tập, nghiên cứu, quán triệt, triển khai các chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng trong năm (tên Nghị quyết, hình thức, thời gian tham gia: tự học, tham gia hội nghị…).

+ Nêu các biểu hiện cụ thể trong việc thực hiện những nội dung bản thân đã học tập, nghiên cứu, quán triệt các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng trong năm.

+ Nêu cụ thể và kiểm điểm làm rõ việc thực hiện những điều viên chức không được làm và các quy định pháp luật điều chỉnh khác liên quan đến viên chức và công việc được giao.

+ Kiểm điểm rõ việc học tập nâng cao trình độ hiểu biết pháp luật, nhất là những Nghị định, Thông tư, hướng dẫn có liên quan tới nhiệm vụ được phân công.
- Nội dung phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc
+ Về phẩm chất chính trị: 

Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trư​ơng, đ​ường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nư​ớc; thi hành nhiệm vụ theo đúng quy định của pháp luật. Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao trình độ lý luận chính trị để vận dụng vào hoạt động giảng dạy, giáo dục và đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ được giao.  


Có ý thức tổ chức kỷ luật, chấp hành nghiêm sự điều động, phân công của tổ chức; có ý thức tập thể, phấn đấu vì lợi ích chung.

  Gương mẫu thực hiện nghĩa vụ công dân, tích cực tham gia các hoạt động chính trị, xã hội. 

+ Về đạo đức: Phải giữ gìn truyền thống đạo đức nhà giáo và không được vi phạm những điều sau đây:

Lợi dụng chức vụ, quyền hạn để thực hiện hành vi trái pháp luật, quy chế, quy định; không gây khó khăn, phiền hà đối với người học và nhân dân.  

Gian lận, thiếu trung thực trong học tập, nghiên cứu khoa học và thực hiện nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục. 

Trù dập, chèn ép và có thái độ thiên vị, phân biệt đối xử, thành kiến người học; không tiếp tay, bao che cho những hành vi tiêu cực trong giảng dạy, học tập, rèn luyện của người học và đồng nghiệp. 

Xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm của người học, đồng nghiệp, ngư​ời khác. Không làm ảnh hưởng đến công việc, sinh hoạt của đồng nghiệp và người khác. 

Tổ chức dạy thêm, học thêm trái với quy định.

Hút thuốc lá, uống rượu, bia trong công sở, trong trường học và nơi không được phép hoặc khi thi hành nhiệm vụ giảng dạy và tham gia các hoạt động giáo dục của nhà trường.

Sử dụng điện thoại di động và làm việc riêng trong các cuộc họp, trong khi lên lớp, học tập, coi thi, chấm thi.

Gây bè phái, cục bộ địa phương, làm mất đoàn kết trong tập thể và trong sinh hoạt tại cộng đồng.

Sử dụng bục giảng làm nơi tuyên truyền, phổ biến những nội dung trái với quan điểm, chính sách của Đảng và Nhà nước. 

Trốn tránh trách nhiệm, thoái thác nhiệm vụ, tự ý bỏ việc; không đi muộn về sớm, bỏ giờ, bỏ buổi dạy, cắt xén, dồn ép chương trình, vi phạm quy chế chuyên môn làm ảnh hưởng đến kỷ cương, nề nếp của nhà trường.

Tổ chức, tham gia các hoạt động liên quan đến tệ nạn xã hội như: cờ bạc, mại dâm, ma tuý, mê tín, dị đoan; không sử dụng, lưu giữ, truyền bá văn hoá phẩm đồi trụy, độc hại.

+ Về lối sống, tác phong công tác, lề lối làm việc: Sống có lý tư​ởng, có mục đích, có ý chí vượt khó vươn lên, có tinh thần phấn đấu liên tục với động cơ trong sáng và tư duy sáng tạo; thực hành cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh. 

Có lối sống hoà nhập với cộng đồng, phù hợp với bản sắc dân tộc và thích ứng với sự tiến bộ của xã hội; biết ủng hộ, khuyến khích những biểu hiện của lối sống văn minh, tiến bộ và phê phán những biểu hiện của lối sống lạc hậu, ích kỷ.

Tác phong làm việc nhanh nhẹn, khẩn trương, khoa học; có thái độ văn minh, lịch sự trong quan hệ xã hội, trong giao tiếp với đồng nghiệp, với người học; giải quyết công việc khách quan, tận tình, chu đáo.

Trang phục, trang sức khi thực hiện nhiệm vụ phải giản dị, gọn gàng, lịch sự, phù hợp với nghề dạy học, không gây phản cảm và phân tán sự chú ý của người học, đeo thẻ viên chức khi làm việc.

Đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp cùng hoàn thành tốt nhiệm vụ; đấu tranh, ngăn chặn những hành vi vi phạm pháp luật và các quy định nghề nghiệp. Quan hệ, ứng xử đúng mực, gần gũi với nhân dân, phụ huynh học sinh, đồng nghiệp và người học; kiên quyết đấu tranh với các hành vi trái pháp luật.

Xây dựng gia đình văn hoá, thư​ơng yêu, quý trọng lẫn nhau; biết quan tâm đến những người xung quanh; thực hiện nếp sống văn hoá nơi công cộng.


2. Đối với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng (đánh giá theo phiếu số 2 gửi kèm công văn này)

Ngoài các nội dung đã nêu tại Mục III, phần 1, cán bộ, lãnh đạo quản lý còn được đánh giá theo các nội dung sau đây: 

2.1. Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện nhiệm vụ và tập hợp, đoàn kết trong tập thể đơn vị

- Nhận xét về cách thức điều hành, tổ chức thực hiện nhiệm vụ.

- Năng lực quản lí nhà trường: nêu được khả năng phân tích và dự báo được xu thế phát triển của nhà trường; có tầm nhìn chiến lược nhằm nâng cao hiệu quả giáo dục của nhà trường; khả năng thiết kế và triển khai thực hiện kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường; có khả năng quyết đoán, có bản lĩnh đổi mới tổ chức bộ máy và phát triển đội ngũ của nhà trường; quản lý tốt hoạt động dạy học, hành chính, thi đua khen thưởng, tài chính và tài sản của nhà trường; năng lực đánh giá khách quan, khoa học, công bằng kết quả học tập và rèn luyện của học sinh, kết quả công tác, rèn luyện của giáo viên, cán bộ, nhân viên và lãnh đạo nhà trường.

2.2. Kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách
- Nêu cụ thể về những công việc được giao lãnh đạo, quản lý đăng ký thực hiện trong năm, được cấp trên giao định kỳ, đột xuất.

- Đánh giá cụ thể về kết quả thực hiện và mức độ hoàn thành từng công việc (tốt, khá, trung bình, kém).

- Thành tích mà đơn vị đã đạt được.

II. Phân loại đánh giá 
Căn cứ vào kết quả đánh giá đã nêu ở Mục I (nội dung đánh giá) và Quy tắc ứng xử đã xây dựng tại đơn vị, các trường phân loại đánh giá theo các mức sau:

1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ:

1.1. Đối với giáo viên, nhân viên:

- Gương mẫu chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; 

- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, có lối sống trong sạch, lành mạnh, tuân thủ kỷ cương, kỷ luật trong cơ quan, tổ chức, đơn vị và là tấm gương cho đồng nghiệp noi theo;

- Nghiêm túc, khẩn trương thực hiện ý kiến chỉ đạo của cấp trên, tổ chức phối hợp chặt chẽ và có hiệu quả với cơ quan, tổ chức có liên quan;

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ tốt;

- Có ý thức chủ động, sáng tạo trong việc thực hiện công việc;
- Hoàn thành 100% công việc hoặc nhiệm vụ được giao, trong đó có công việc hoặc nhiệm vụ hoàn thành vượt tiến độ, đạt hiệu quả, không để xảy ra các vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật phải xử lý.

1.2. Đối với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng ngoài các tiêu chí ở điểm a khoản này, cần đạt được các tiêu chí sau:

- Có năng lực lãnh đạo, điều hành, tổ chức thực hiện tốt công việc;

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

- 100% viên chức, nhân viên thuộc thẩm quyền quản lý hoàn thành nhiệm vụ được giao, trong đó có trên 70% viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ.
1.3. Lưu ý: Khi đánh giá xếp loại ở mức Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, ngoài các tiêu chí đã quy định ở trên, phải thực hiện theo Điều 25, Nghị định 56/2015/NĐ-CP ngày 9/6/2015, 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.

Ngoài các công trình khoa học, đề án, đề tài đã được công nhận trong năm học thì sáng kiến kinh nghiệm được công nhận để xếp loại được quy định như sau:


- Đối với các trường mầm non, phổ thông thuộc cấp huyện quản lý: sáng kiến kinh nghiệm phải được Hội đồng khoa học từ cấp huyện trở lên chuẩn y kết quả và đánh giá xếp loại “A”.


- Các trường hợp khác được xem xét xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” khi thỏa mãn một trong các điều kiện tiêu chuẩn sau:

+ Là thành viên tham gia đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở hoặc cấp tỉnh, bộ, ngành Trung ương đã được nghiệm thu, đánh giá đạt yêu cầu trở lên.
+ Được cấp “Bằng lao động sáng tạo” của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam và tương đương.
+ Đạt giải nhất, nhì, ba trong các cuộc thi chuyên môn của ngành, địa phương hoặc của tỉnh, khu vực; đạt giải nhất trong các cuộc thi kỹ thuật của ngành, địa phương hoặc của tỉnh, khu vực; đạt giải trong các cuộc thi của tỉnh hoặc các bộ, ngành trung ương tổ chức.
+ Là tác giả, hoặc đồng tác giả các giải thưởng của Nhà nước.
+ Giáo viên mầm non, tiểu học, trung học cơ sở đạt danh hiệu giáo viên dạy giỏi cấp huyện trở lên;
+ Giáo viên trực tiếp giảng dạy, bồi dưỡng được 01 học sinh đạt giải nhất, nhì, ba trong các kỳ thi cấp tỉnh. Riêng giáo viên công tác tại vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn có học sinh đạt giải trong các kỳ thi cấp huyện, thị xã, thành phố trở lên;
+ Giáo viên, giảng viên là tác giả chính bài báo đăng trên tạp chí khoa học chuyên ngành trong nước hoặc quốc tế;
+ Tham gia soạn thảo đề án, dự án, quy chế, quy định của đơn vị đã được ban hành theo quyết định phân công của người có thẩm quyền.

2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ:

2.1. Đối với giáo viên, nhân viên: 

- Chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; 

- Có phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống trong sạch, lành mạnh, tuân thủ kỷ cương, kỷ luật trong cơ quan, tổ chức, đơn vị và là tấm gương cho đồng nghiệp noi theo;

- Nghiêm túc, kịp thời thực hiện ý kiến chỉ đạo của cấp trên, tổ chức phối hợp chặt chẽ và có hiệu quả với cơ quan, tổ chức có liên quan;

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ tốt;

- Có ý thức chủ động, sáng tạo trong việc thực hiện công việc;

- Hoàn thành 100% công việc hoặc nhiệm vụ được giao, không để xảy ra các vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật phải xử lý.

2.2. Đối với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng ngoài các tiêu chí ở điểm a khoản này, cần đạt được các tiêu chí sau:

- Có năng lực lãnh đạo, điều hành, tổ chức thực hiện tốt công việc;

- Có thái độ phục vụ nhân dân và thực hiện nghiêm túc quy tắc ứng xử, đạo đức nghề nghiệp của viên chức;

- 90% viên chức thuộc thẩm quyền quản lý hoàn thành nhiệm vụ được giao, trong đó có trên 50% viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ.

3. Hoàn thành nhiệm vụ:

3.1. Đối với giáo viên, nhân viên:

- Chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; 

- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, có tinh thần trách nhiệm trong công tác, chấp hành kỷ luật lao động, quy chế văn hóa công sở và quy chế làm việc của cơ quan;

- Hoàn thành từ 70% đến dưới 100% công việc hoặc nhiệm vụ được giao, không để xảy ra các vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật phải xử lý;

- Việc phối hợp với các đồng nghiệp trong công tác đôi khi còn hạn chế, chưa đạt hiệu quả cao, chưa phục vụ tốt cho công việc.

3.2. Đối với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng ngoài các tiêu chí ở điểm a khoản này, cần đạt được các tiêu chí sau: 

- Việc lãnh đạo, điều hành thực hiện công việc còn hạn chế, chưa đạt hiệu quả cao; không để xảy ra các vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật phải xử lý;

- Có từ 70% trở lên viên chức thuộc thẩm quyền quản lý hoàn thành chỉ tiêu nhiệm vụ được giao.

4. Không hoàn thành nhiệm vụ:

Công chức, viên chức không hoàn thành nhiệm vụ là công chức, viên chức có một trong các tiêu chí dưới đây:

4.1. Đối với giáo viên, nhân viên: 

- Có sai phạm phải xem xét, xử lý kỷ luật, kể cả trường hợp không bị áp dụng hình thức kỷ luật nhưng vẫn bị Hội đồng kỷ luật của trường, Phòng đề nghị nghiêm khắc phê bình;

- Giải quyết công việc có sai phạm để lãnh đạo cấp trên phải xử lý, phê bình, kiểm điểm;

- Để xảy ra hiện tượng gây mất đoàn kết trong cơ quan, đơn vị;

- Hoàn thành dưới 70% công việc hoặc nhiệm vụ được giao;

- Việc thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ hạn chế, không đạt hiệu quả, không đáp ứng yêu cầu công việc; để xảy ra các vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật phải xử lý (Ví dụ: vi phạm Luật Giao thông, Luật Phòng chống tham nhũng, Pháp lệnh Dân số, Quy định về đạo đức nhà giáo…)

- Trong 02 năm liên tục, viên chức không khắc phục được các hạn chế, nhược điểm của cá nhân khi đánh giá thì viên chức đó được đánh giá là không hoàn thành nhiệm vụ.

4.2. Đối với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng ngoài việc có 1 trong các tiêu chí ở điểm a khoản này, nếu có 1 trong các tiêu chí dưới đây cũng bị xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ:

- Việc lãnh đạo, điều hành thực hiện công việc hạn chế, không đạt hiệu quả, không đáp ứng yêu cầu công việc; còn để xảy ra các vi phạm kỷ luật, vi phạm pháp luật phải xử lý; 

- Có trên 30% viên chức thuộc thẩm quyền quản lý không hoàn thành nhiệm vụ.

4.3. Lưu ý: Việc xếp loại ở mức “Không hoàn thành nhiệm vụ”, Thủ trưởng các đơn vị lưu ý khi xếp loại phải đối chiếu đúng yêu cầu, điều kiện quy định và đảm bảo thực hiện đúng tinh thần Nghị quyết 19-NQ/TU của Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh “về đổi mới phương thức, nâng cao năng lực lãnh đạo, sức chiến đấu của Đảng; thực hiện tinh giản bộ máy, biên chế”. 
5. Các trường hợp đặc biệt: 

5.1. Không đánh giá, phân loại đối với giáo viên, nhân viên đang trong thời gian tập sự, thử việc.

5.2. Các trường hợp trong năm nghỉ thai sản theo chế độ được đánh giá xếp loại như các viên chức khác nhưng mức tối đa là hoàn thành tốt nhiệm vụ.

5.3. Các trường hợp được cử đi đào tạo, bồi dưỡng, tuỳ vào tình hình cụ thể và kết quả đào tạo, bồi dưỡng, thủ trưởng các đơn vị xem xét, đánh giá, phân loại nhưng mức tối đa là hoàn thành tốt nhiệm vụ; có thể xem xét ở mức cao hơn nếu trong năm học bảo vệ thành công luận văn thạc sỹ hoặc luận án tiến sỹ (trừ trường hợp vi phạm kỷ luật tại cơ sở đào tạo).

5.4. Đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên trong năm có thời gian nghỉ việc có lý do chính đáng và được sự đồng ý của cấp có thẩm quyền (ốm, nghỉ không hưởng lương) từ 01 tháng (đủ 30 ngày) trở lên, không phân loại ở mức "Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ"; các trường hợp khác, tuỳ vào điều kiện thực tế, đơn vị xem xét cụ thể.

5.5. Cán bộ, giáo viên, nhân viên vi phạm Pháp lệnh dân số thì đánh giá, phân loại ở mức Không hoàn thành nhiệm vụ.

5.6. Cán bộ, giáo viên, nhân viên đã được đánh giá, phân loại nhưng sau đó phát hiện có vi phạm trong thời gian đánh giá, bị xem xét, kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự thì huỷ bỏ kết quả và thực hiện đánh giá, phân loại lại trong năm sau liền kề.

5.7. Trường hợp công chức, viên chức chuyển công tác về đơn vị, nếu công tác tại đơn vị cũ từ 06 tháng trở lên thì phải có ý kiến nhận xét của đơn vị cũ để làm căn cứ phân loại, còn công tác tại đơn vị trên 06 tháng thì đơn vị quản lý trực tiếp công chức, viên chức xem xét đánh giá, phân loại theo quy định.

* Lưu ý: Một số nội dung đánh giá, xếp loại công chức, viên chức tại văn bản này phải phù hợp, thống nhất với các tiêu chuẩn, tiêu chí đánh giá cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo về chuẩn nghề nghiệp đã ban hành. Trên căn cứ xếp loại theo chuẩn nghề nghiệp vào cuối năm học, Thủ trưởng các đơn vị khi xếp loại theo Hướng dẫn tại Công văn này phải chú ý sự phù hợp giữa các mức của đánh giá theo chuẩn nghề nghiệp và các mức Phân loại đánh giá nêu trên.
III. Trình tự, thủ tục đánh giá 

1. Thẩm quyền nhận xét, đánh giá

- Trưởng phòng GD&ĐT ký và chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại Bản nhận xét, đánh giá của Hiệu trưởng.

- Hiệu trưởng ký chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại đối với Bản nhận xét, đánh giá của Phó Hiệu trưởng, giáo viên và nhân viên của đơn vị. 

2. Trình tự, thủ tục đánh giá 

2.1. Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng:

- Thực hiện viết báo cáo kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác. Báo cáo này được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của đơn vị;

- Tập thể nơi viên chức, người lao động làm việc tổ chức họp và đóng góp ý kiến. Ý kiến đóng góp được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp (Lưu ý: không thực hiện việc lấy phiếu của tập thể viên chức trong đơn vị về việc phân loại đánh giá đối với cán bộ quản lý khi họp kiểm điểm công tác hàng năm);

- Trưởng phòng GD&ĐT chịu trách nhiệm đánh giá, quyết định xếp loại Hiệu trưởng và thông báo đến các đơn vị sau khi tham khảo biên bản góp ý của tập thể nơi cán bộ quản lý làm việc.

- Hiệu trưởng chịu trách nhiệm đánh giá, quyết định xếp loại Phó Hiệu trưởng và thông báo kết quả cho cá nhân.
2.2. Đối với giáo viên và nhân viên:

- Thực hiện viết báo cáo kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao. Báo cáo này được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của tổ chuyên  môn;

- Tổ chuyên môn tổ chức họp và đóng góp ý kiến. Sau đó thống nhất ý kiến đề nghị xếp loại cho từng viên chức. Ý kiến góp ý được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp (Lưu ý: không thực hiện việc lấy phiếu của tập thể viên chức trong đơn vị về việc phân loại đánh giá đối với từng viên chức khi họp kiểm điểm công tác hàng năm).

- Hội đồng thi đua khen thưởng của nhà trường căn cứ biên bản họp của tổ chuyên môn, xem xét và quyết định xếp loại cho viên chức.

- Người đứng đầu đơn vị quyết định phân loại viên chức.
IV. Thông báo kết quả đánh giá, phân loại 
1.  Kết quả đánh giá, xếp loại phải được thông báo cho cán bộ viên chức, người lao động công khai trong đơn vị sau 15 ngày kể từ ngày cấp có thẩm quyền quyết định và ký bản nhận xét, đánh giá.

2. Cán bộ viên chức, người lao động có quyền được trình bày ý kiến và được bảo lưu những nội dung không nhất trí về đánh giá đối với bản thân mình nhưng phải chấp hành kết luận của cấp có thẩm quyền. Trường hợp viên chức có khiếu nại về kết quả đánh giá, xếp loại thì lãnh đạo cơ quan, đơn vị có trách nhiệm xem xét xử lý theo quy định.
V. Hồ sơ đánh giá và thời gian thực hiện
1. Hồ sơ đánh giá phân loại cán bộ viên chức, người lao động gồm:
- Bản tự nhận xét, đánh giá của cán bộ viên chức, người lao động (theo mẫu);

- Biên bản họp đánh giá cán bộ viên chức, người lao động của đơn vị;

- Bản phân công nhiệm vụ cụ thể của cán bộ viên chức, người lao động trong năm học;
- Các minh chứng để đánh giá xếp loại viên chức, người lao động ở mức Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ theo các tiêu chí của quy định, cụ thể (như Quyết định công nhận SKKN, GV giỏi cấp huyện, HS đạt giải...)
*Lưu ý: Hồ sơ đánh giá lưu theo quy định hằng năm tại đơn vị để phục vụ cho các đoàn kiểm tra các cấp.
2. Thời gian thực hiện việc đánh giá, phân loại cán bộ viên chức, người lao động:

- Việc đánh giá cán bộ viên chức, người lao động được thực hiện hàng năm hoặc trước khi bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, khi kết thúc thời hạn biệt phái (các mẫu phiếu đánh giá gửi kèm).

- Thời gian hoàn thành đánh giá, xếp loại tại trường: chậm nhất là ngày 25 tháng 05 hàng năm. 
- Đối với các trường hoàn thành đánh giá, xếp loại và báo cáo kết quả (theo Biểu mẫu số 1,2,3 gửi kèm) gửi báo cáo kết quả và phiếu đánh giá viên chức về Phòng Giáo dục và Đào tạo chậm nhất là ngày 26 tháng 5 hàng năm cụ thể: Hiệu trưởng 02 phiếu đánh giá, Phó hiệu trưởng, giáo viên, nhân viên, 01 phiếu đánh giá. 

- Kết quả đánh giá phân loại theo năm học sẽ được sử dụng cho kết quả đánh giá xếp loại khi hết năm dương lịch.
3. Công tác kiểm tra: Phòng GD&ĐT sẽ thành lập các đoàn kiểm tra việc triển khai thực hiện đánh giá xếp loại viên chức, quy trình đánh giá, hồ sơ minh chứng lưu đánh giá xếp loại tại các trường. 
Nhận được Công văn này, Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị các trường nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có vướng mắc, liên hệ về Phòng Giáo dục và Đào tạo (Đ/c Cường SĐT 0914664650) để được giải đáp./.
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