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Số: 265/PGD&ĐT 
V/v đánh giá HT,PHT, GV theo chuẩn nghề nghiệp, đánh giá xếp loại công chức, viên chức 
và người lao động năm học 2017-2018
	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc


Chí Linh, ngày 15  tháng 5 năm 2018


Kính gửi: Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, THCS.
Căn cứ Nghị định 56/2015/NĐ-CP ngày 09/6/2015 của Chính phủ về Đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức;
Căn cứ Nghị định 88/2017/NĐ-CP ngày 27/7/2017 Nghị định sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 56/2015/NĐ-CP ngày 09/6/2015 về Đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức;

Thực hiện công văn số 502/SGDĐT-TCCB ngày 11/5/2018 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc đánh giá, phân loại cán bộ, giáo viên, nhân viên năm học 2017-2018,

 Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các trường mầm non, tiểu học, THCS thực hiện đánh giá hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp; đánh giá công chức, viên chức năm học 2017-2018 như sau:  
I. Đối tượng áp dụng:

- Đánh giá theo Chuẩn nghề nghiệp: Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, giáo viên;

- Đánh giá công chức, viên chức và người lao động: công chức, viên chức và  những người làm việc theo chế độ hợp đồng lao động tại các trường Mầm non, Tiểu học, THCS trong thị xã.
II. Những quy định chung:
1. Đánh giá theo Chuẩn nghề nghiệp: 
- Đối với hiệu trưởng, phó hiệu trưởng: Thực hiện theo Thông tư 29/2009/TT-BGDĐT Quy định về chuẩn hiệu trưởng trường THCS, THPT có nhiều cấp học; Thông tư số 14/2011/TT-BGDĐT ngày 08/4/2011 của Bộ GDĐT Ban hành quy định chuẩn hiệu trưởng trường tiểu học; Thông tư số 17/2011/TT-BGDĐT ngày 14/4/2011 của Bộ GDĐT Ban hành quy định chuẩn hiệu trưởng trường mầm non; Công văn hướng dẫn số 630/HD-BGDĐT ngày 16/02/2012 của Bộ GDĐT Hướng dẫn đánh giá xếp loại Phó hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, THCS và các văn bản hướng dẫn tương đương.
- Đối với giáo viên: Thực hiện theo Thông tư số 30/2009/TT-BGDĐT Ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên THCS,  giáo viên THPT; Quyết định số 14/2007/QĐ-BGDĐT Quyết định ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học; Quyết định số 02/2008/QĐ-BGDĐT Quyết định ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non và các văn bản hướng dẫn tương đương.
2. Đánh giá và phân loại công chức, viên chức:  thực hiện theo Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 09/6/2015 của Chính phủ về đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức; Nghị định 88/2017/NĐ-CP ngày 27/7/2017 Nghị định sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 56/2015/NĐ-CP ngày 09/6/2015 về Đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức; Luật công chức, Luật viên chức.
III. Tổ chức đánh giá, phân loại:
1. Đánh giá theo Chuẩn nghề nghiệp:  

- Đối với hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, THCS: nhà trường thực hiện đánh giá bước 1, 2 theo quy định. Bước 3 (phụ lục 4) thủ trưởng cơ quan quản lý trực tiếp về chuyên môn thực hiện và chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá xếp loại.

- Đối với phó hiệu trưởng và giáo viên: Hiệu trưởng thực hiện quy trình đánh giá 3 bước theo quy định.

2. Đánh giá công chức, viên chức và người lao động:

a) Đối với công chức (hiệu trưởng) trường học (Phiếu đánh giá mẫu 01)
- Hiệu trưởng các trường học do người đứng đầu cơ quan cấp trên quản lý trực tiếp (chủ tịch UBND thị xã) thực hiện và chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại.
- Trình tự đánh giá: 

+ Công chức viết báo cáo kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao. Báo cáo này được trình bày tại cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của đơn vị (thành phần dự cuộc họp gồm Phó Hiệu trưởng, đại diện cấp ủy Đảng, BCH Công đoàn, Đoàn thanh niên, các tổ trưởng tổ chuyên môn, tổ trưởng tổ văn phòng của trường) để mọi người tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến. Các ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.

  + Cấp ủy đảng cùng cấp nơi công chức công tác có ý kiến bằng văn bản về công chức được đánh giá, phân loại.


+ Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp tham khảo các ý kiến tham gia của cơ quan quản lý chuyên môn, đơn vị và của cấp ủy Đảng cùng cấp nơi công chức công tác để quyết định đánh giá, phân loại công chức.

(Phiếu đánh giá công chức hiệu trưởng được thực hiện đánh giá hết mục II, tách riêng mục III, IV).
b) Đối với viên chức quản lý (Phó hiệu trưởng- Dùng Phiếu đánh giá mẫu 02)

- Hiệu trưởng nhà trường có trách nhiệm tổ chức thực hiện, đánh giá viên chức quản lý (cấp phó) của đơn vị mình báo cáo về Phòng Giáo dục và Đào tạo tổng hợp.
- Trình tự đánh giá:
  + Viên chức viết báo cáo kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu điểm, nhược điểm trong công tác. Báo cáo này được trình bày tại cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của đơn vị (thành phần dự cuộc họp gồm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, đại diện cấp ủy Đảng, BCH Công đoàn, Đoàn thanh niên, các tổ trưởng tổ chuyên môn, tổ trưởng tổ văn phòng của trường) để mọi người tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến. Các ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.
+ Cấp ủy đảng cùng cấp nơi công chức công tác có ý kiến bằng văn bản về viên chức quản lý được đánh giá, phân loại.
+ Thủ trưởng đơn vị (hiệu trưởng) tham khảo ý kiến của tập thể qua cuộc họp nêu trên, quyết định đánh giá, phân loại viên chức quản lý .
c) Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý và người lao động (Viên chức theo phiếu đánh giá mẫu 03, người lao động theo phiếu đánh giá mẫu 04 ):
- Viên chức, người lao động viết báo cáo kiểm điểm, tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao. Báo cáo này được trình bày tại cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của tổ để mọi người  đóng góp ý kiến. Các ý kiến góp ý được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp. Tổ trưởng ghi ý kiến của tập thể và nhận xét váo Phiếu đánh giá của viên chức.

- Thủ trưởng đơn vị (hiệu trưởng) nhận xét, đánh giá những ưu điểm, nhược điểm của viên chức trong công tác và quyết định phân loại viên chức sau khi tham khảo ý kiến của tập thể qua cuộc họp nêu trên.
- Đối với người hợp đồng lao động thực hiện đánh giá, xếp loại như năm học trước. Đánh giá theo 3 mức: Đạt vượt mức yêu cầu tương đương hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên; Đạt yêu cầu tương đương hoàn thành nhiệm vụ. Không đạt yêu cầu thì tương đương không hoàn thành nhiệm vụ.

IV. Báo cáo và lưu trữ hồ sơ.

1. Thời gian hoàn thành đánh giá: 
Trước ngày 29/5/2018:  các trường phải hoàn tất việc đánh giá cán bộ, giáo viên, nhân viên của đơn vị mình, gửi hồ sơ lên phòng GDĐT, sau đó lưu trữ phiếu đánh giá vào hồ sơ cá nhân của công chức, viên chức và người lao động; lưu trữ hồ sơ và các tài liệu đánh giá khác theo quy định để phục vụ việc thanh kiểm tra; nhập số liệu đánh giá cán bộ, công chức, viên chức trong phần mềm PMIS quản lý cán bộ tại đơn vị.
2. Thời gian báo cáo: 

Kết quả đánh giá xếp loại công chức, viên chức và người lao động; Kết quả đánh giá, xếp loại theo chuẩn của Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, giáo viên các trường Mầm non, Tiểu học, THCS gửi về Phòng GD&ĐT để tổng hợp chậm nhất  16 h ngày ngày 29/5/2018 (File mềm gửi vào địa chỉ: tccbchilinh@gmail.com, riêng biểu tổng hợp 03 gửi theo phần mềm báo cáo thống kê,  bản có dấu xác nhận của nhà trường nộp trực tiếp cho đ.c Tươi để kiểm duyệt, không nhận gửi nộp hộ và bỏ hộp TCCB). Hồ sơ gồm:

a) Đối với Hiệu trưởng:

* Đánh giá công chức:

- 01 Phiếu đánh giá xếp loại công chức của Hiệu trưởng (mẫu 01) kèm theo bản nhận xét của cấp ủy Chi bộ về đánh giá, phân loại công chức (Phiếu gốc, không nhận bản sao, tách riêng mục III, IV sang trang khác).
* Đánh giá chuẩn Hiệu trưởng:

- 01 Phiếu Hiệu trưởng tự đánh giá theo chuẩn (Phụ lục 1). 
- 01 Bản tổng hợp kết quả giáo viên, nhân viên tham gia đánh giá Hiệu trưởng (Phụ lục 3). 
b) Hồ sơ chung của trường:

- Biểu tổng hợp 01,02,03 (Khi thống kê xem kỹ hướng dẫn dưới mỗi biểu, nộpbản có xác nhận của nhà trường).
- Biểu 03 (Riêng biểu 03 các trường tải, làm báo cáo và gửi theo phần mềm báo cáo thống kê đã tập huấn: chilinhbctk.edu.vn).
3. Lưu hồ sơ tại đơn vị:

- Phiếu đánh giá công chức (mẫu 01), phiếu đánh giá viên chức lãnh đạo (mẫu 02), phiếu đánh giá viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý (mẫu 03) phiếu đánh giá người lao động (mẫu 04), phiếu đánh giá xếp loại chuẩn Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, chuẩn nghề nghiêp giáo viên (được lưu giữ trong hồ sơ cá nhân).

- Biên bản các cuộc họp tổ chuyên môn và họp lãnh đạo mở rộng, ban Chi ủy (chi bộ) để nhận xét, đánh giá công chức, viên chức, chuẩn nghề nghiệp.

- Phiếu đánh giá, nhận xét xếp loại chuẩn Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng của tất cả CBGVNV nhà trường; Biểu tổng hợp kết quả giáo viên, nhân viên tham gia đánh giá Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng.

- Biểu tổng hợp kết quả xếp loại công chức, viên chức, chuẩn nghề nghiệp (01,02,03 có đầy đủ chữ ký xác nhận).

Trên đây là hướng dẫn của Phòng Giáo dục và Đào tạo về việc đánh giá, xếp loại công chức, viên chức và người lao động; đánh giá theo chuẩn nghề nghiệp năm học 2017-2018. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc đề nghị phản ánh về Phòng Giáo dục và Đào tạo (qua bộ phận Tổ chức cán bộ) để được xem xét, giải quyết./.

	  Nơi nhận:

  - Như kính gửi;

  - Lưu:  VT.

	       TRƯỞNG PHÒNG

                          (Đã ký)
         Nguyễn Thị Phượng


