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      Số:518/QĐ-SNN&PTNT              Thanh Hoá, ngày 29 tháng 6  năm 2012
QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy định tiêu chí, phương pháp đánh giá,
xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm đối với tập thể đơn vị 
và cán bộ lãnh đạo, quản lý các phòng Sở, đơn vị trực thuộc Sở

GIÁM ĐỐC SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT THANH HOÁ
Căn cứ Điều 1, Quyết định số 4107/QĐ-UBND ngày 18/12/2008 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn Thanh Hoá;

Căn cứ Luật Cán bộ, công chức năm 2008; Quyết định số 286-QĐ/TW ngày 8/2/2010 của Bộ Chính trị về việc ban hành Quy chế đánh giá cán bộ, công chức; Nghị định số 157/2007/NĐ-CP ngày 27/10/2007 của Chính phủ quy định chế độ trách nhiệm đối với người đứng đầu các cơ quan, tổ chức, đơn vị của Nhà nước trong thi hành nhiệm vụ, công vụ;
Căn cứ Quyết định số 3224/2011/QĐ-UBND ngày 05/10/2011 của UBND tỉnh Thanh Hoá về việc ban hành quy định tiêu chí đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của các Sở, ngành cấp tỉnh, UBND các huyện, thị xã, thành phố;  Quyết định số 568/2012/QĐ-UBND ngày 02/3/2012 của UBND tỉnh Thanh Hoá về việc sửa đổi, bổ sung Điều 5, Quyết định số 3224/2011/QĐ-UBND ngày 05/10/2011;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức cán bộ Sở,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này “Quy định tiêu chí, phương pháp đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm đối với tập thể đơn vị và cán bộ lãnh đạo, quản lý các phòng Sở, đơn vị trực thuộc Sở”.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký, thay thế Quyết định số 1007/QĐ-SNN&PTNT ngày 17/11/2011 của Giám đốc Sở Nông nghiệp và PTNT Thanh Hoá.
Điều 3. Các ông, bà: Trưởng phòng Sở, Thủ trưởng cơ quan đơn vị trực thuộc Sở chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;
- Lãnh đạo Sở;
- Đảng uỷ Sở;

- Công đoàn ngành;
- Lưu VT, TCCB(2).
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QUY ĐỊNH 
Tiêu chí, phương pháp đánh giá, xếp loại 
mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm đối với tập thể đơn vị 
và cán bộ lãnh đạo, quản lý các phòng Sở, đơn vị trực thuộc Sở

(Ban hành  kèm theo Quyết định số 518 /QĐ-SNN&PTNT  ngày 29  / 6 / 2012
của Giám đốc Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn Thanh Hoá)
 
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
 
Điều 1. Phạm vi, đối tượng áp dụng
Quy định các tiêu chí, trình tự và phương pháp đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm đối với các phòng Sở, đơn vị trực thuộc Sở (sau đây gọi chung là tập thể) và cá nhân thuộc diện Sở quản lý, gồm: Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Sở, Thủ trưởng, Phó Thủ trưởng đơn vị trực thuộc Sở (sau đây gọi chung cá nhân).

Điều 2. Mục đích, yêu cầu
1. Đánh giá đúng hiệu quả, kết quả hoạt động của từng đơn vị, từ đó phát huy mặt tích cực và khắc phục mặt yếu kém, từng bước đổi mới nâng cao chất lượng công tác. Kết quả xếp loại đối với tập thể là cơ sở để xét thi đua, khen thưởng và là căn cứ đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của người đứng đầu đơn vị.
2. Đánh giá, xếp loại cán bộ lãnh đạo, quản lý nhằm làm rõ phẩm chất chính trị, đạo đức, năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. Kết quả đánh giá là căn cứ cho việc bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, khen thưởng, kỷ luật và thực hiện chính sách đối với cán bộ. 
3. Việc đánh giá, xếp loại phải bảo đảm tính khách quan, toàn diện, công khai, minh bạch, phản ánh đúng tình hình, kết quả hoạt động của đơn vị và vai trò, trách nhiệm, năng lực quản lý, điều hành của cán bộ lãnh đạo đơn vị; khắc phục bệnh thành tích, nể nang, hình thức, qua loa, chiếu lệ.

Điều 3. Căn cứ đánh giá, xếp loại
1. Đối với tập thể: Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ; kết quả thực hiện nhiệm vụ trong năm theo các tiêu chí đánh giá.
2. Đối với cá nhân: Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao; tư tưởng chính trị, phẩm chất đạo đức lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật.

Chương II

TIÊU CHÍ, PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI 
MỨC ĐỘ HOÀN THÀNH NHIỆM VỤ ĐỐI VỚI TẬP THỂ
Điều 4. Tiêu chí và phương pháp tự đánh giá, xếp loại đối với tập thể
1. Tiêu chí đánh giá:

Để đảm bảo việc đánh giá sát đúng với chức năng, nhiệm vụ của mỗi đơn vị, Sở ban hành bộ tiêu chí đánh giá áp dụng cho từng loại hình đơn vị như sau: 
 
a) Các Phòng Sở: Áp dụng phụ lục số 01
b) Các Chi cục: Áp dụng phụ lục số 02
c) Các Trung tâm: Áp dụng phụ lục số 03
d) Các Ban quản lý rừng phòng hộ: Áp dụng phụ lục số 04
e) Các Trường đào tạo của ngành: Áp dụng phụ lục số 05
f) Các Đoàn Quy hoạch, BQL Dự án, BQL Cảng cá: Áp dụng phụ lục số 06
(Có phụ lục chi tiết kèm theo)
2. Phương pháp tự đánh giá, xếp loại:
a) Phương pháp tự chấm điểm: 
Trên cơ sở mức điểm tối đa cho từng tiêu chí và số điểm trừ tương ứng (nếu đơn vị không hoàn thành chỉ tiêu kế hoạch, thực hiện chưa tốt theo yêu cầu nhiệm vụ và các quy định quản lý của ngành). Căn cứ kết quả thực hiện, đơn vị tự chấm điểm bằng cách: Lấy số điểm tối đa trừ đi số điểm bị trừ, ghi số điểm còn lại và lý do trừ điểm theo dòng, cột của bảng tự chấm điểm (theo phụ lục đính kèm). 
 b) Về phần cộng điểm (điểm thưởng): 

 Là số điểm được cộng thêm vào tổng điểm của đơn vị nếu đơn vị có sáng kiến, sáng tạo, đề xuất cơ chế, chính sách áp dụng vào thực tiễn mang lại hiệu quả cao hoặc có những nỗ lực vượt bậc, hoàn thành vượt mức kế hoạch, đóng góp vào thành tích chung của toàn ngành, được Sở Nông nghiệp và PTNT ghi nhận.  
 Điểm thưởng do cuộc họp lãnh đạo Sở quyết định trên cơ sở đề nghị của đơn vị (trong bảng tự chấm điểm) và đề xuất của Tổ thẩm định hoặc ý kiến của Phó Giám đốc Sở phụ trách lĩnh vực. Mỗi sáng kiến, sáng tạo hoặc hoàn thành vượt chỉ tiêu kế hoạch 1% được cộng 01 điểm; mỗi đề xuất cơ chế, chính sách được thông qua, được cộng 03 điểm, nhưng tổng số điểm thưởng không quá 10 điểm đối với một đơn vị.
c) Tự đánh giá, xếp loại:
Tổng hợp điểm số đạt được và kết quả xếp loại đối với các bộ phận trực thuộc, kết hợp với số điểm đề nghị thưởng, đơn vị tự đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ trong năm (thuộc 1 trong 4 mức) theo tiêu chuẩn nêu tại Điều 5 của Quy định này.
Điều 5. Xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ đối với tập thể, gồm 4 mức:

1. Đơn vị xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ:
 Đạt từ 90 điểm trở lên (trong đó nhóm chỉ tiêu I phải đạt tối thiểu 50 điểm). Đối với đơn vị có bộ phận trực thuộc (Phòng, Khoa, Hạt, Trạm...) phải có từ 80% đơn vị trực thuộc hoàn thành tốt nhiệm vụ, trong đó có trên 40% đơn vị hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ và không có đơn vị yếu kém, không hoàn thành nhiệm vụ.

2. Đơn vị xếp loại hoàn thành tốt nhiệm vụ: Từ 70 – dưới 90 điểm (trong đó nhóm chỉ tiêu I phải đạt tối thiểu 40 điểm). Đối với đơn vị có bộ phận trực thuộc phải có 100% số đơn vị trực thuộc hoàn thành nhiệm vụ, trong đó có trên 70% đơn vị hoàn thành tốt nhiệm vụ.


3. Đơn vị xếp loại hoàn thành nhiệm vụ: Từ 50 - dưới 70 điểm (trong đó nhóm chỉ tiêu I phải đạt tối thiểu 30 điểm). Đối với đơn vị có bộ phận trực thuộc phải có trên 70% số đơn vị trực thuộc hoàn thành nhiệm vụ, 

4. Đơn vị xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ: Dưới 50 điểm; đơn vị có bộ phận trực thuộc có trên 30% số đơn vị trực thuộc không hoàn thành nhiệm vụ.
Chương III

NỘI DUNG, PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI MỨC ĐỘ 
HOÀN THÀNH CHỨC TRÁCH, NHIỆM VỤ ĐỐI VỚI CÁ NHÂN

Điều 6. Nội dung đánh giá 


1. Kết quả công tác thực hiện nhiệm vụ được giao:


a) Mức độ thực hiện nhiệm vụ được giao trong năm (thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc, bao gồm cả những nhiệm vụ thường xuyên và đột xuất);

b) Tinh thần trách nhiệm trong công tác; tham mưu, ban hành các văn bản thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.


c) Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; phương pháp làm việc, chất lượng, hiệu quả công tác; sáng kiến do bản thân đề xuất được áp dụng trong thực tiễn, hoặc được cơ quan có thẩm quyền công nhận; các đề tài, đề án, công trình chủ trì nghiên cứu xây dựng hoặc tham gia nghiên cứu;

d) Đối với cán bộ, công chức giữ chức vụ lãnh đạo, ngoài các nội dung trên, còn phải gắn với việc đánh giá kết quả hoạt động của cơ quan, đơn vị được giao phụ trách; năng lực lãnh đạo, điều hành và khả năng tập hợp quần chúng, đoàn kết nội bộ.

2. Nhận thức, tư tưởng chính trị, việc chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước

a) Nhận thức, tư tưởng chính trị, chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước; tinh thần đấu tranh bảo vệ quan điểm, đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước; 

b) Bản thân và gia đình chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước; 
3.  Phẩm chất đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;

 a) Việc giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh, chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác, thực hiện các quy định về những việc cán bộ, công chức không được làm;

 b) Tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân (tận tụy với công việc, không hách dịch, cửa quyền, gây phiền hà, khó khăn cho tổ chức, công dân trong thực hiện nhiệm vụ);

c)  Không để người thân trong gia đình lợi dụng chức vụ, quyền hạn của mình để ảnh hưởng xấu tới cơ quan hoặc vi phạm quy chế, vi phạm pháp luật.

4. Về ý thức tổ chức kỷ luật:

a) Chấp hành nội quy, quy chế của cơ quan, đơn vị, giữ gìn nếp sống văn hóa công sở, thời gian làm việc, chế độ hội họp.

b) Chấp hành sự phân công của tổ chức; có ý thức giữ gìn đoàn kết nội bộ; có ý thức trong đấu tranh tự phê bình và phê bình, xây dựng cơ quan, đơn vị vững mạnh; tham gia các hoạt động đoàn thể và phong trào của cơ quan, đơn vị.

c) Tinh thần phối hợp, tính trung thực trong thực hiện nhiệm vụ; 

d) Tinh thần học tập, rèn luyện nâng cao trình độ, năng lực chuyên môn nghiệp vụ, lý luận chính trị, kỹ năng thực hiện nhiệm vụ.
Điều 7. Xếp loại mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ đối với cá nhân
Căn cứ mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ trên cương vị công tác được giao của từng cá nhân và kết quả bỏ phiếu biểu quyết tại cuộc họp đơn vị; việc xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hằng năm đối với cán bộ công chức, viên chức lãnh đạo cụ thể như sau:

1. Hoàn thành xuất sắc chức trách, nhiệm vụ

a) Đối với cán bộ lãnh đạo cấp phó: Thực hiện tốt các nội dung tại Điều 6 của Quy định này, lĩnh vực công tác được giao phụ trách hoàn thành trên 90% khối lượng công việc (hoặc số lượng văn bản được giao xử lý) đảm bảo chất lượng, tiến độ; có sáng kiến, sáng tạo trong xử lý công việc được tập thể đơn vị công nhận; được 80% trở lên số người trong cuộc họp bỏ phiếu biểu quyết xếp loại hoàn thành xuất sắc chức trách, nhiệm vụ. 

b) Đối với cán bộ lãnh đạo cấp trưởng: Thực hiện tốt các nội dung tại Điều 6 của Quy định này; đơn vị được giao phụ trách đạt loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, lãnh đạo cấp phó trực tiếp được xếp loại hoàn thành tốt nhiệm vụ; được 80% trở lên số người trong cuộc họp bỏ phiếu biểu quyết xếp loại hoàn thành xuất sắc chức trách, nhiệm vụ. 

2. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ

a) Đối với cán bộ lãnh đạo cấp phó: Thực hiện tốt các nội dung tại Điều 6 của Quy định này, lĩnh vực công tác được giao phụ trách hoàn thành từ trên 70% đến dưới 90% khối lượng công việc (hoặc số lượng văn bản được giao xử lý) đảm bảo chất lượng, tiến độ; được 80% trở lên số người trong cuộc họp bỏ phiếu biểu quyết xếp loại hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ. 

b) Đối với cán bộ lãnh đạo cấp trưởng: Thực hiện tốt các nội dung tại Điều 6 của Quy định này; đơn vị được giao phụ trách đạt loại hoàn thành tốt nhiệm vụ, lãnh đạo cấp phó trực tiếp được xếp loại hoàn thành nhiệm vụ trở lên; được 80% trở lên số người trong cuộc họp bỏ phiếu biểu quyết xếp loại hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ. 

3. Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ 

a) Đối với cán bộ lãnh đạo cấp phó: Hoàn thành các nội dung tại Điều 6 của Quy định này, lĩnh vực công tác được giao phụ trách hoàn thành từ trên 50% đến dưới 70% khối lượng công việc (hoặc số lượng văn bản được giao xử lý) đảm bảo chất lượng, tiến độ; có trên 50% số người trong cuộc họp bỏ phiếu biểu quyết xếp loại hoàn thành chức trách, nhiệm vụ. 

b) Đối với cán bộ lãnh đạo cấp trưởng: Hoàn thành các nội dung tại Điều 6 của Quy định này; đơn vị được giao phụ trách đạt loại hoàn thành nhiệm vụ, có trên 50% số người trong cuộc họp bỏ phiếu biểu quyết xếp loại hoàn thành chức trách, nhiệm vụ. 

4. Không hoàn thành chức trách, nhiệm vụ 
a) Đối với cán bộ lãnh đạo cấp phó: Chỉ hoàn thành được một số nội dung tại Điều 6 của Quy định này, lĩnh vực công tác được giao phụ trách hoàn thành dưới 50% khối lượng công việc (hoặc số lượng văn bản được giao xử lý) đạt yêu cầu về chất lượng, tiến độ; bị xử lý kỷ luật hoặc đang trong thời gian xem xét kỷ luật; có trên 50% trở lên số người trong cuộc họp bỏ phiếu biểu quyết xếp loại không hoàn thành chức trách, nhiệm vụ. 

b) Đối với cán bộ lãnh đạo cấp trưởng: Chỉ hoàn thành được một số nội dung tại Điều 6 của Quy định này; đơn vị được giao phụ trách xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ; bị xử lý kỷ luật hoặc đang trong thời gian xem xét kỷ luật; có trên 50% số người trong cuộc họp bỏ phiếu biểu quyết xếp loại không hoàn thành chức trách, nhiệm vụ. 

Chương IV
QUY TRÌNH VÀ THỜI GIAN ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI
Điều 8. Nguyên tắc 
1. Việc kiểm điểm, đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của tập thể và cá nhân được thực hiện trong cùng một cuộc họp (kiểm điểm, đánh giá đối với tập thể trước, cá nhân sau); có thể kết hợp với việc kiểm điểm, đánh giá, xếp loại đảng viên và tổ chức cơ sở đảng. 

2. Đối với cán bộ lãnh đạo làm nhiệm vụ biệt phái: Việc đánh giá do cơ quan hiện đang sử dụng cán bộ, công chức thực hiện và gửi hồ sơ, tài liệu đánh giá về cơ quan chủ quản để lưu vào hồ sơ cán bộ, công chức.

3. Đối với cán bộ lãnh đạo đảm nhiệm nhiều chức danh công tác (tham gia Ban quản lý dự án...) thì đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ chủ yếu ở chức danh đảm nhận chính và cao nhất của cán bộ, công chức đó. 

Điều 9. Quy trình và thời gian đánh giá xếp loại 
* Bước 1: 
+ Đối với tập thể: Căn cứ kết quả thực hiện nhiệm vụ trong năm và ước thực hiện tháng cuối năm, đơn vị dự thảo báo cáo theo các tiêu chí kèm theo Bảng tự đánh giá, chấm điểm và xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ (theo phụ lục áp dụng đối với từng loại hình đơn vị). Những đơn vị có bộ phận trực thuộc đóng trên địa bàn các huyện phải có văn bản xin ý kiến của UBND cấp huyện về kết quả thực hiện nhiệm vụ của bộ phận và từng cá nhân lãnh đạo bộ phận đó làm cơ sở cho việc lập báo cáo chung của đơn vị. 

+ Đối với cá nhân: Làm bản tự nhận xét đánh giá, phân loại cán bộ theo mẫu (phụ lục số 07)
* Bước 2:  Thủ trưởng đơn vị tổ chức cuộc họp cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan, đơn vị để tham gia góp ý kiến (Cuộc họp phải có ít nhất 80% số cán bộ, công chức, viên chức hoặc thành viên được triệu tập có mặt dự họp); 
* Thành phần dự họp:

- Đối với các phòng Sở hoặc đơn vị không có bộ phận trực thuộc, tổ chức họp toàn thể cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng;  

         - Đối với các đơn vị có bộ phận trực thuộc: Sau khi tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại của các bộ phận, đơn vị tổ chức cuộc họp, thành phần gồm Lãnh đạo đơn vị, đại diện Cấp uỷ, Công đoàn, Đoàn thanh niên, Hội cựu chiến binh, Trưởng các phòng, ban, bộ phận (các đơn vị có bộ phận trực thuộc ở xa, đóng trên địa bàn các huyện không nhất thiết phải tham gia trong thành phần dự họp).
* Nội dung, trình tự cuộc họp: 

 + Đối với tập thể: Thông qua dự thảo báo cáo và bảng tự đánh giá, chấm điểm mức độ hoàn thành nhiệm vụ của đơn vị. Các thành viên có mặt dự họp tham gia ý kiến vào dự thảo báo cáo và biểu quyết, thống nhất kết quả tự xếp loại.
 + Đối với cá nhân: Từng cá nhân trình bày bản tự bản nhận xét đánh giá, phân loại cán bộ của mình trước cuộc họp.
 + Các thành viên có mặt dự họp tham gia ý kiến vào bản tự bản nhận xét đánh giá của từng cá nhân, người chủ trì cuộc họp kết luận, ghi thành biên bản.

  + Cuộc họp bỏ phiếu đánh giá theo mẫu (Phụ lục số 08), lập biên bản kiểm phiếu, công bố công khai kết quả kiểm phiếu. 

  + Thông qua biên bản góp ý đánh giá tại cuộc họp.
Đơn vị hoàn thiện hồ sơ theo quy định tại điều 10 của Quy định này, gửi về Sở (qua phòng Tổ chức cán bộ) trước ngày 10/12 hàng năm.
* Bước 3: Phòng Tổ chức cán bộ tổng hợp ý kiến các đồng chí lãnh đạo Sở phụ trách, ý kiến các phòng, Chi cục, đơn vị có liên quan, ý kiến của UBND các huyện về kết quả thực hiện nhiệm vụ, công tác phối hợp của các đơn vị  
- Thời gian trước ngày 15/12 hàng năm.
* Bước 4:  Thành lập Tổ thẩm định do Trưởng phòng Tổ chức cán bộ là Tổ trưởng, các thành viên là đại diện lãnh đạo các phòng: Tổ chức cán bộ, Kế hoạch Tài chính, Thanh tra Sở, Văn phòng Sở và Thường trực Công đoàn ngành để thẩm định kết quả chấm điểm, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của đơn vị và cán bộ lãnh đạo, quản lý các phòng sở, đơn vị trực thuộc sở.
- Cơ sở để thẩm định gồm: 
+ Bảng tự chấm điểm, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của đơn vị; 
+ Hồ sơ, tài liệu khác gồm: Báo cáo của đơn vị chứng minh kết quả tự đánh giá, chấm điểm; biên bản hoặc kết luận của các đoàn thanh tra, kiểm tra, giám sát các cấp; ý kiến của các đơn vị, địa phương có liên quan; ý kiến của lãnh đạo Sở phụ trách; văn bản thông báo kết luận của Giám đốc Sở tại Hội nghị giao ban hàng tháng và các văn bản khác có liên quan.
- Thời gian hoàn thành việc thẩm định: Trước ngày 20/12 hàng năm

* Bước 5: Tổ chức Hội nghị lãnh đạo Sở và Tổ thẩm định để thống nhất kết quả đánh giá, xếp loại đối với đơn vị và cán bộ lãnh đạo, quản lý các phòng sở, đơn vị trực thuộc sở.


- Thời gian tổ chức Hội nghị: Trước ngày 25/12 hàng năm
Chương V

QUY ĐỊNH VỀ HỒ SƠ, THỜI GIAN GỬI HỒ SƠ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI, 

SỬ DỤNG KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI VÀ GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI
Điều 10. Quy định về hồ sơ, thời gian gửi hồ sơ đánh giá, xếp loại


Hàng năm, các phòng Sở, đơn vị trực thuộc tiến hành tự đánh giá, xếp loại đối với tập thể và cá nhân theo các mẫu biểu hướng dẫn và gửi hồ sơ về phòng Tổ chức cán bộ Sở trước ngày 10/12 (tính theo dấu bưu điện nơi đến).

Hồ sơ gồm:

- Bảng tự chấm điểm, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ (theo mẫu); 

- Báo cáo của đơn vị chứng minh kết quả tự đánh giá lần lượt theo các tiêu chí, kèm theo biên bản hoặc kết luận của các đoàn thanh tra, kiểm tra, giám sát các cấp;
- Bản tự đánh giá của cán bộ, lãnh đạo thuộc diện Sở quản lý (theo mẫu)
 - Biên bản cuộc họp đơn vị (trích); 

 - Báo cáo tổng hợp kết quả xếp loại CBCC,VC của đơn vị (theo mẫu)
Lưu ý: Các đơn vị trực thuộc Sở đóng trên địa bàn các huyện hoặc đơn vị có bộ phận trực thuộc (các Hạt, Trạm có con dấu) đóng trên địa bàn các huyện, phải gửi kèm văn bản đánh giá, xếp loại của UBND huyện sở tại bằng văn bản (theo 4 mức: Xuất sắc, Tốt, Hoàn thành, Không hoàn  thành) đối với tập thể và cá nhân lãnh đạo đơn vị đó gửi kèm theo hồ sơ.
Điều 11. Sử dụng kết quả đánh giá, xếp loại 
          l. Kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ đối với tập thể đơn vị là cơ sở xét danh hiệu thi đua, khen thưởng đối với tập thể và xác định tỷ lệ (số lượng tập thể, cá nhân của đơn vị) được xét thi đua khen thưởng hàng năm. Tiêu chuẩn xét thi đua khen thưởng áp dụng theo quy định của Luật Thi đua khen thưởng và các văn bản hướng dẫn thực hiện và chỉ xét khen thưởng đối với những tập thể, cá nhân được xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 
2. Kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ đối với cá nhân và các danh hiệu thi đua, khen thưởng mà cá nhân đạt được là cơ sở để xét nâng lương trước thời hạn, đồng thời là căn cứ cho việc bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng và thực hiện chính sách cán bộ.

3. Về xem xét, xử lý trách nhiệm: 

Tập thể phòng Sở, đơn vị trực thuộc Sở nếu có 01 năm xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ, Sở sẽ xem xét trách nhiệm của người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu có liên quan. Nếu có 02 năm liên tục xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ, Sở sẽ xem xét, bố trí vị trí công tác khác đối với người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu có liên quan.

Điều 12. Quyền bảo lưu ý kiến và giải quyết khiếu nại

1. Đơn vị và cán bộ, công chức có quyền trình bày ý kiến, bảo lưu và báo cáo lên Giám đốc Sở những vấn đề không tán thành về nhận xét, đánh giá đối với đơn vị hoặc bản thân mình nhưng phải chấp hành kết luận nhận xét, đánh giá theo thông báo của Sở.

2. Khi có khiếu nại về kết quả đánh giá, xếp loại; phòng Tổ chức cán bộ Sở chủ trì, phối hợp với các phòng, đơn vị có liên quan tiến hành xem xét, tham mưu cho Giám đốc Sở có văn bản kết luận, thông báo đến đơn vị hoặc người khiếu nại.
Chương VI
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 13. Trách nhiệm thực hiện
1. Hằng năm, Trưởng phòng Sở, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị trực thuộc Sở có trách nhiệm tổ chức hội nghị kiểm điểm, đánh giá, xếp loại đối với tập thể, cá nhân và báo cáo về Sở đúng theo quy định này. Những đơn vị gửi hồ sơ tự đánh giá, xếp loại không theo mẫu hướng dẫn hoặc chậm thời gian quy định, ảnh hưởng đến tiến độ chung của toàn ngành sẽ bị xem xét, trừ điểm (cứ chậm 1 ngày, trừ 1 điểm); trường hợp thực hiện không nghiêm túc có thể bị hạ một bậc trong kết quả xếp loại. Việc trừ điểm hoặc hạ bậc xếp loại do cuộc họp lãnh đạo Sở quyết định trên cơ sở đề xuất của Tổ thẩm định.
2. Giao Phòng Tổ chức cán bộ có trách nhiệm theo dõi, kiểm tra, đôn đốc và tham mưu cho Giám đốc Sở trong quá trình triển khai thực hiện; tiếp nhận những ý kiến đóng góp từ cơ sở và cập nhật các văn bản quy phạm pháp luật về đánh giá, xếp loại báo cáo Giám đốc Sở để xem xét, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.
 GIÁM ĐỐC

     Nguyễn Đình Xứng(đã ký) 
Phô lôc: 07
Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

 §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


B¶n tù nhËn xÐt

 ®¸nh gi¸, ph©n lo¹i c¸n bé n¨m .......


Hä vµ tªn: ..............................................................................................


Tr×nh ®é chuyªn m«n: .......................................................chÝnh trÞ: ....................

Chøc vô, ®¬n vÞ c«ng t¸c: .................................................................................


NhiÖm vô ®­îc ph©n c«ng: .......................................................................

1. Mức độ thùc hiÖn chøc tr¸ch, nhiÖm vô ®­îc giao: thể hiện ở khối lượng, chÊt l­îng, tiÕn ®é cña c«ng viÖc trong tõng vÞ trÝ, thêi gian; tinh thÇn tr¸ch nhiÖm trong c«ng t¸c.

2. VÒ phÈm chÊt chÝnh trÞ, ®¹o ®øc lèi sèng: 

+ NhËn thøc, t­ t­ëng, chÝnh trÞ; viÖc chÊp hµnh chñ tr­¬ng, ®­êng lèi vµ quy chÕ, quy ®Þnh cña §¶ng, chÝnh s¸ch ph¸p luËt cña Nhµ n­íc.

+ ViÖc gi÷ g×n ®¹o ®øc, lèi sèng lµnh m¹nh; chèng quan liªu, tham nhòng, l·ng phÝ vµ nh÷ng biÓu hiÖn tiªu cùc kh¸c.

+ Tinh thÇn häc tËp n©ng cao tr×nh ®é; tÝnh trung thùc, ý thøc tæ chøc kû luËt; tinh thÇn tù phª b×nh vµ phª b×nh.

+ §oµn kÕt, quan hÖ trong c«ng t¸c; mèi quan hÖ, tinh thÇn vµ th¸i ®é phôc vô nh©n d©n.

3. Tãm t¾t ­u ®iÓm, khuyÕt ®iÓm chÝnh:

  4. Tù xÕp lo¹i møc ®é hoµn thµnh chøc tr¸ch nhiÖm vô (theo mét trong bèn møc sau):

- Hoµn thµnh xuÊt s¾c chøc tr¸ch, nhiÖm vô.

- Hoµn thµnh tèt chøc tr¸ch, nhiÖm vô.

- Hoµn thµnh chøc tr¸ch, nhiÖm vô.

- Kh«ng hoµn thµnh chøc tr¸ch, nhiÖm vô.

  5. KÕ ho¹ch vµ biÖn ph¸p kh¾c phôc yÕu kÐm khuyÕt ®iÓm:
    Tãm t¾t nhËn xÐt cña tËp thÓ

                    Ngµy       th¸ng       n¨m .........

L·nh ®¹o c¬ quan, ®¬n vÞ c«ng t¸c 
                      Ng­êi tù nhËn xÐt, ®¸nh gi¸

(CÊp tr­ëng, hoÆc cÊp phã ký tªn, ®ãng dÊu)

             (Ký tªn)

Phô lôc 08
Tªn ®¬n vÞ:..............................














     Ngµy           th¸ng        n¨m .......

PhiÕu biÓu quyÕt 

§¸nh gi¸, ph©n lo¹i c¸n bé

(¸p dông ®èi víi c¸n bé l·nh ®¹o, qu¶n lý) 


§èi víi ®ång chÝ:

Chøc vô:

T«i ®¸nh gi¸ møc ®é hoµn thµnh chøc tr¸ch nhiÖm vô cña ®ång chÝ cã tªn trªn ë møc ®é:

- Hoµn thµnh xuÊt s¾c chøc tr¸ch,  nhiÖm vô





- Hoµn thµnh tèt chøc tr¸ch,  nhiÖm vô

- Hoµn thµnh chøc tr¸ch,  nhiÖm vô 


- Kh«ng hoµn thµnh chøc tr¸ch, nhiÖm vô

ChiÒu h­íng ph¸t triÓn

Gi¶m


Gi÷ møc

Tèt h¬n







PhiÕu kh«ng ph¶i ký tªn

Ghi chó: NhÊt trÝ ë møc nµo th× ®¸nh dÊu (x) vµo « t­¬ng øng

SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT                                           BẢNG TỔNG HỢP  KẾT QUẢ PHÂN LOẠI 

Phô lôc 09
ĐƠN VỊ:  ................................................................                        CỦA TẬP THỂ, CÁ NHÂN CÁN BỘ, CC, VC, LAO ĐỘNG HĐ NĂM..........
	TT
	Diễn giải
	Dự kiến

chấm điểm
	Xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ (tập thể), chức trách nhiệm vụ (đối với cá nhân)
	Chiều hưởng phát triển
	GHI

CHÚ

	
	
	
	Tổng số
	Hoàn thành xuất sắc
	Hoàn thành  tốt
	Hoàn thành
	 Không 

H thành 
	Tốt hơn
	Giữ mức
	Giảm
	

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

	A
	TẬP THỂ ĐƠN VỊ
	x
	
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	

	
	Số lượng các phòng, trạm, 
	
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	

	
	hạt,... (nếu có)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	B
	CÁN BỘ LÃNH ĐẠO DIỆN SỞ QUẢN LÝ
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Thủ trưởng (Họ và tên)
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	
	- Phó Thủ trưởng 

(Họ và tên)
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	C
	CÁN BỘ DIỆN ĐƠN VỊ QUẢN LÝ
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Công chức
	
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	

	
	- Viên chức
	
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	

	
	- Lao động HĐ
	
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	

	
	CỘNG
	
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	


 Ghi chú: báo cáo số liệu vào những dòng, cột có chữ  (x).

                                                           Ngµy           th¸ng        n¨m .......
                                                   THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

                                                          (Ký tên, đóng dấu)

Tªn ®¬n vÞ:…………….






               Phô lôc 10








DANH SÁCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC, LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG

ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ PHÂN LOẠI NĂM …...............

(DiÖn ®¬n vÞ qu¶n lý)

	TT
	Hä vµ tªn
	Chøc vô, ®¬n vÞ c«ng t¸c
	Ph©n lo¹i mức độ hoàn thành chức trách nhiệm vụ
	Ghi chó

	
	
	
	Hoàn thành xuất săc


	Hoàn thành Tốt


	Hoàn thành 


	Không Hoàn thành 


	

	I. 
	C«ng chøc
	(Cộng)
	x
	x
	x
	x
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	II. 
	Viªn chøc
	(Cộng)
	x
	x
	x
	x
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	III
	LĐHĐ có quỹ lương
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	x
	x
	x
	x
	

	IV
	HĐLĐ khác
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	
	
	

	
	Tæng céng
	
	
	
	
	


     Ngµy           th¸ng        n¨m .......
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

     (Ký tên, đóng dấu)
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