HƯỚNG DẪN
Xếp loại viên chức, lao động hợp đồng hàng tháng
1. Giải thích từ ngữ
	1. “Công chức”, “Viên chức”: Theo quy định của Luật Cán bộ, công chức năm 2008; Luật Viên chức năm 2010; Luật số 52/2019/QH14 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức.
	2. “Lao động hợp đồng”: Bao gồm những người làm công việc quy định tại Điều 1, Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ.
	3. “Công việc được giao”: Là công việc được xác định theo vị trí việc làm, theo thông báo phân công công việc; văn bản đến được giao xử lý và các công việc đột xuất khác được lãnh đạo, quản lý của cơ quan, đơn vị giao.
	4. “Công việc đề xuất”: Là công việc do cá nhân công chức, viên chức, lao động hợp đồng chủ động tham mưu, đề xuất hoặc các sáng kiến, giải pháp nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả công việc được giao.
	5. “Công việc giải quyết quá hạn”: Là những công việc đã hoàn thành nhưng ngày hoàn thành thực tế chậm so với thời hạn được giao.
	6. “Công việc được giao đến hạn giải quyết nhưng chưa hoàn thành”: Là công việc được giao có thời hạn giải quyết trước ngày đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với công chức, viên chức, lao động hợp đồng, nhưng đến thời điểm đánh giá, xếp loại công việc đó chưa được giải quyết.
2. Thẩm quyền đánh giá, xếp loại
	1. Giám đốc Sở đánh giá Hiệu trưởng (trên cơ sở nhận xét, đánh giá của các Phó Giám đốc Sở theo lĩnh vực được phân công phụ trách).
	2. Phó Giám đốc Sở theo lĩnh vực được phân công phụ trách đánh giá các Phó hiệu trưởng (trên cơ sở nhận xét, đánh giá của Hiệu trưởng).
	3. Hiệu trưởng đánh giá công chức, viên chức, lao động hợp đồng của đơn vị được giao quản lý.
3. Tiêu chí đánh giá, xếp loại
Đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng tháng đối với công chức, viên chức, lao động hợp đồng trên cơ sở chấm điểm về hai nội dung sau:
	1. Ý thức tổ chức kỷ luật.
2. Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao và các công việc đề xuất.
4. Chấm điểm ý thức tổ chức kỷ luật (chấm theo thang điểm 10, điểm chấm là số nguyên hoặc số thập phân có phần thập phân là một chữ số 5).
Hàng tháng công chức, viên chức, lao động hợp đồng tự đánh giá các nội dung về chấp hành nội quy, quy chế của cơ quan, đơn vị; ý thức, trách nhiệm, thái độ làm việc; thực hiện ngày, giờ công theo quy định; tự chấm điểm ý thức tổ chức kỷ luật vào phiếu đánh giá tháng đối với công chức (mẫu số 02 kèm theo), đối với viên chức và lao động hợp đồng (mẫu số 03 kèm theo). Người có thẩm quyền đánh giá, xếp loại trên cơ sở điểm tự chấm của từng cá nhân, xem xét ý thức tổ chức kỷ luật trong thực tiễn quá trình công tác của công chức, viên chức, lao động hợp đồng, quyết định chấm điểm.
Quy định chấm điểm ý thức tổ chức như sau:
	Nội dung
	Điểm trừ

	- Nghỉ làm, nghỉ họp, nghỉ các buổi sinh hoạt chung do nhà trường và các tổ chức trong trường triệu tập không có lý do.
	10

	- Phát ngôn không chuẩn mực gây mất đoàn kết nội bộ.
	2/lần

	- Phản ánh không đúng nơi, đúng chỗ. ....................
	2/lần

	- Nghỉ làm, nghỉ họp, nghỉ các buổi sinh hoạt chung do nhà trường và các tổ chức trong trường triệu tập nhưng đã báo cáo trước và được BGH đồng ý.
	0,5/lần

	- Nghỉ làm, nghỉ họp, nghỉ các buổi sinh hoạt chung do nhà trường và các tổ chức trong trường triệu tập nhưng không báo cáo trước, chỉ báo cáo với BGH sau khi đã nghỉ và được BGH chấp thuận.
	1,0/lần

	- Đi muộn, về sớm, mất trật tự trong các buổi họp, các hoạt động khác.
	0,5/lần

	- Không tích chủ động, tích cực tham gia các hoạt động được triệu tập.
	0,5/lần


5. Chấm điểm kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao và các công việc đề xuất (chấm theo thang điểm 10, điểm chấm là số nguyên hoặc số thập phân có phần thập phân là một chữ số 5).
Hàng tháng, tự liệt kê tất cả các công việc được giao vào phiếu đánh giá tháng của cá nhân (mẫu số 03 kèm theo), tự đánh giá, chấm điểm, sau đó trình người có thẩm quyền đánh giá, xếp loại xem xét, chấm điểm; tất cả các công việc được giao thường xuyên, định kỳ được chấm bằng một điểm số; tất cả công việc được giao không thường xuyên, định kỳ được chấm bằng một điểm số.
5.1: Đạt 9 đến 10 điểm: Sáng tạo trong thực hiện công việc; có ý kiến đề xuất nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả hoạt động của nhà trường, chất lượng công việc được người giao việc đánh giá xuất sắc. Cụ thể:
	- Nhận và thực hiện tốt, đúng thời gian tất cả các công việc do cấp trên giao.
	- Không vi phạm các quy chế, nội quy, quy định của trường và các tổ chức.
	- Giáo viên: 
+ Nghỉ dạy không quá 4 tiết/ tháng.
+ Hoàn thành xuất sắc công tác kiêm nhiệm (Theo đánh giá của người đứng đầu: Hiệu trưởng, Tổ trưởng tổ chủ nhiệm, Chủ tịch Công đoàn ....) 
+ Tiến độ thực hiện chương trình: Có số tiết nhanh, chậm của tất cả các lớp không quá số tiết/tuần của lớp đó.
+ Có đầy đủ, các loại sổ sách theo quy định. Trình ký đúng thời gian.
+ Ghi chép sổ đầu bài, sổ trực đúng quy định. Thực hiện sửa đúng quy chế không quá 03 lần.
+ Không có tiết nào vào muộm ,ra sớm quá 5 phút.
	- Nhân viên:
		+ Nghỉ làm không quá 1 buổi/tháng.
+ Hoàn thành xuất sắc công tác kiêm nhiệm (Theo đánh giá của người đứng đầu: Hiệu trưởng, Tổ trưởng tổ chủ nhiệm, Chủ tịch Công đoàn ....)
+ Giải quyết tất cả các công việc đúng thời gian. Không có phản ánh không tốt của người có liên quan về thái độ, tác phong làm việc.
+ Có đầy đủ các loại hồ sơ theo quy định. Trình ký đúng thời gian.
+ Ghi chép sổ trực đúng quy định. Thực hiện sửa đúng quy chế không quá 03 lần.
+ Không có buổi nào đi muộn, về sớm quá 5 phút.
5.2: Đạt 7 – dưới 9 điểm: Có 70% trở lên nội dung của công việc được người giao việc đánh giá đạt yêu cầu cơ bản về nội dung (dưới 30% công việc phải chỉnh sửa, bổ sung về nội dung, hình thức, kỹ thuật trình bày).
- Nhận và hoàn thành tất cả các công việc do cấp trên giao. Có công việc hoàn thành chậm so với thời gian cấp trên quy định nhưng chưa vượt qua, không ảnh hưởng đến báo cáo của nhà trường với cấp trên.
	- Thực hiện tốt các quy chế, nội quy, quy định của trường, tổ và các tổ chức. Có 1, 2 lần không cố tình vi phạm nhưng chưa đến mức phải sử lý kỷ luật.
	- Giáo viên: 
+ Nghỉ dạy không quá 8 tiết/ tháng.
+ Hoàn thành tốt công tác kiêm nhiệm (Theo đánh giá của người đứng đầu: Hiệu trưởng, Tổ trưởng tổ chủ nhiệm, Chủ tịch Công đoàn ....) 
+ Tiến độ thực hiện chương trình: Có 1, 2 lớp có số tiết nhanh, chậm vượt quá số tiết/tuần của lớp đó tuy nhiên có kế hoạch để khắc phục.
+ Có đầy đủ, các loại sổ sách theo quy định. Trình ký đúng thời gian.
+ Ghi chép sổ đầu bài, sổ trực đúng quy định. Thực hiện sửa đúng quy chế không quá 06 lần.
+ Không có tiết nào vào muộm, ra sớm quá 10 phút. Có không quá 03 có tiết vào muộm, ra sớm quá 5 phút
	- Nhân viên:
		+ Nghỉ làm không quá 2 buổi/tháng.
+ Hoàn thành tốt công tác kiêm nhiệm (Theo đánh giá của người đứng đầu: Hiệu trưởng, Tổ trưởng tổ chủ nhiệm, Chủ tịch Công đoàn ....)
+ Có 1, 2 công việc giải quyết chưa đúng thời gian nhưng chưa làm ảnh hưởng đến công việc của đối tượng làm việc.
+ Có đầy đủ các loại hồ sơ theo quy định. Trình ký đúng thời gian.
+ Ghi chép sổ trực đúng quy định. Thực hiện sửa đúng quy chế không quá 06 lần.
+ Không có buổi nào đi muộn, về sớm quá 10 phút. Có không quá 03 có buổi đi muộn, về sớm quá 5 phút
5.3: Đạt 5 – dưới 7 điểm: Có 50% trở lên nội dung của công việc được người giao việc đánh giá đạt yêu cầu về nội dung (dưới 50% công việc phải chỉnh sửa, bổ sung về nội dung, hình thức, kỹ thuật trình bày).
- Hoàn thành tất cả các công việc do cấp trên giao. Có công việc hoàn thành chậm so với thời gian cấp trên quy định nhưng chưa vượt qua, không ảnh hưởng đến báo cáo của nhà trường với cấp trên.
[bookmark: _GoBack]	- Thực hiện tốt các quy chế, nội quy, quy định của trường, tổ và các tổ chức. Có vi phạm nhưng chưa đến mức phải sử lý kỷ luật.
	- Giáo viên: 
+ Nghỉ dạy đúng quy định.
+ Hoàn thành công tác kiêm nhiệm (Theo đánh giá của người đứng đầu: Hiệu trưởng, Tổ trưởng tổ chủ nhiệm, Chủ tịch Công đoàn ....) 
+ Tiến độ thực hiện chương trình: Có 1, 2 lớp có số tiết nhanh, chậm vượt quá số tiết/tuần của lớp đó tuy nhiên có kế hoạch để khắc phục.
+ Có đầy đủ, các loại sổ sách theo quy định. Trình ký đúng thời gian.
+ Ghi chép sổ đầu bài, sổ trực đúng quy định. Thực hiện sửa đúng quy chế không quá 10 lần.
+ Không có tiết nào không hoàn thành do vào muộn, ra sớm.
	- Nhân viên:
		+ Nghỉ làm đúng quy định.
+ Hoàn thành công tác kiêm nhiệm (Theo đánh giá của người đứng đầu: Hiệu trưởng, Tổ trưởng tổ chủ nhiệm, Chủ tịch Công đoàn ....)
+ Có công việc giải quyết chưa đúng thời gian nhưng chưa làm ảnh hưởng đến công việc của đối tượng làm việc. 
+ Có đầy đủ các loại hồ sơ theo quy định. Trình ký đúng thời gian.
+ Ghi chép sổ trực đúng quy định. Thực hiện sửa đúng quy chế không quá 10 lần.
+ Không có buổi nào không hoàn thành công việc do đi muộn, về sớm.
5.4: Đạt dưới 5 điểm: Có 50% trở lên nội dung của công việc được người giao việc đánh giá đạt yêu cầu về nội dung (dưới 50% công việc phải chỉnh sửa, bổ sung về nội dung, hình thức, kỹ thuật trình bày).
[bookmark: page6]6. Chấm điểm thưởng
Thực hiện cộng điểm thưởng cho những công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vụ công tác tháng có một trong những thành tích như:
	6.1. Chủ động đề xuất giải pháp, biện pháp trong thực hiện nhiệm vụ mang tính sáng tạo, đột phá, ứng dụng vào thực tiễn góp phần nâng cao hiệu suất công tác, hiệu quả công việc, hiệu lực quản lý Nhà nước được người có thẩm quyền, đánh giá, xếp loại ghi nhận;
	6.2. Có thành tích đặc biệt, nổi trội được người có thẩm quyền, đánh giá, xếp loại ghi nhận; Hoàn thành tốt công việc được giao không thường xuyên, định kỳ	Công việc mức 1: cộng 0,25 điểm.
Công việc mức 2: cộng 0,5 điểm.
Công việc mức 3: cộng 0,75 điểm.
Công việc mức 4: cộng 1 điểm.
Việc xác định công việc ở mức nào thì hội nghị BGH mở rộng xác định để thống nhất giữa các tổ và các bộ phận.
	6.3. Có nhiều ý kiến đóng góp, giải pháp tốt trong việc phối hợp giải quyết công việc mới hoặc khó và được người có thẩm quyền, đánh giá, xếp loại ghi nhận;
	6.4. Có nhiều nỗ lực, cố gắng, cá nhân có tiến bộ rõ nét, chất lượng, hiệu quả công việc cao hơn các tháng trước đó và được người có thẩm quyền, đánh giá, xếp loại ghi nhận.
6.5. Công chức, viên chức, lao động hợp đồng có thành tích đề xuất nội dung đề nghị cộng điểm thưởng và số điểm thưởng vào phiếu đánh giá tháng (mẫu số 02; 03 kèm theo), người có thẩm quyền đánh giá, xếp loại hằng tháng xem xét, quyết định cộng từ 0,25 điểm đến 2,0 điểm vào điểm trung bình cộng các công việc của công chức, viên chức, lao động hợp đồng; trường hợp tổng điểm trung bình cộng và điểm thưởng vượt quá 10 điểm thì làm tròn xuống 10 điểm.
7. Tính điểm trung bình cộng các công việc hằng tháng 
Điểm các công việc được giao thường xuyên, định kỳ nhân hệ số 3; điểm các công việc được giao không thường xuyên, định kỳ hệ số 1 (Cụ thể tại mẫu phiếu số 03 kèm theo).
	Bước 1: Thực hiện nhân điểm được chấm với hệ số;
Bước 2. Tính tổng điểm đã nhân hệ số;
[bookmark: page7]Bước 3. Lấy tổng điểm đã nhân hệ số chia cho 4, kết quả là điểm trung bình cộng các công việc hằng tháng.
8. Quy trình đánh giá, xếp loại
8.1. Trước ngày 20 hàng tháng công chức, viên chức, lao động hợp đồng hoàn thiện phiếu đánh giá tháng của cá nhân (mẫu số 02; 03 kèm theo), liệt kê tất cả các công việc được giao từ ngày 20 của tháng trước đến ngày 19 tháng sau vào phiếu đánh giá (ghi rõ những công việc được giao đã hoàn thành giải quyết đúng hoặc trước thời hạn, những công việc giải quyết chậm thời hạn; những công việc được giao chưa hoàn thành còn thời hạn giải quyết, những công việc được giao đã quá hạn giải quyết; những sáng kiến, giải pháp trong thực hiện nhiệm vụ; việc quản lý điều hành của công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý); tổng hợp kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao của cá nhân; tự chấm điểm ý thức tổ chức kỷ luật; đề xuất nội dung cộng điểm thưởng (nếu có); tự nhận mức độ hoàn thành nhiệm vụ và nộp cho tổ trưởng. Tổ trưởng có trách nhiệm nhận xét, đánh giá và đề xuất xếp loại.
8.2. Trước ngày 25 hàng tháng, Hiệu trưởng triệu tập hội nghị BGH mở rộng đánh giá, xếp loại xem xét phiếu đánh giá tháng của viên chức và lao động hợp đồng (mẫu số 03); xem xét nội dung nhận xét, đánh giá của tập thể cơ quan, đơn vị đối với công chức, viên chức, lao động hợp đồng (nếu có); quyết định kết quả xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của công chức, viên chức, lao động hợp đồng; thông báo kết quả xếp loại đến người được đánh giá, xếp loại trước ngày 30 của tháng đó.
[bookmark: page8]9. Xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng tháng:
9.1. Đối với giáo viên, nhân viên và lao động hợp đồng
	a. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (Loại A): Ý thức tổ chức kỷ luật đạt 9,0 đến 10 điểm, tổng điểm trung bình cộng và điểm thưởng đạt từ 9,0 đến 10 điểm, hoàn thành 100% kế hoạch công tác được giao trong tháng, có 30% trở lên nhiệm vụ được giao hoàn thành trước thời hạn, không có công việc được giao đến hạn giải quyết nhưng chưa hoàn thành.
	b. Hoàn thành tốt nhiệm vụ (Loại B): Ý thức tổ chức kỷ luật đạt 7,0 điểm đến dưới 9,0 điểm và tổng điểm trung bình cộng và điểm thưởng đạt từ 7,0 điểm trở lên, hoàn thành 100% kế hoạch công tác được giao trong tháng.
	c. Hoàn thành nhiệm vụ (Loại C): Ý thức tổ chức kỷ luật đạt 5,0 điểm trở lên và tổng điểm trung bình cộng và điểm thưởng đạt từ 5,0 điểm trở lên.
	b. Không hoàn thành nhiệm vụ (Loại D): Các trường hợp còn lại.
9.2. Đối với hiệu trưởng, phó hiệu trưởng.
Thực hiện đánh giá và xếp loại theo quy định tại Khoản 1, Điều này; ngoài ra phải căn cứ vào kết quả công việc của cơ quan, đơn vị, lĩnh vực được giao phụ trách, cụ thể như sau:
	a. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (Loại A): Lĩnh vực được giao phụ trách của cá nhân hoàn thành 100% trở lên kế hoạch công tác đề ra; không có công việc được giao đã đến hạn giải quyết nhưng chưa hoàn thành; không có công chức, viên chức, lao động hợp đồng thuộc thẩm quyền quản lý xếp loại D.
	b. Hoàn thành tốt nhiệm vụ (Loại B): Lĩnh vực được giao phụ trách hoàn thành trên 80% kế hoạch công tác đề ra; không có công việc được giao đã đến hạn giải quyết nhưng chưa hoàn thành. Đủ điều kiện xếp loại A nhưng do có công chức, viên chức, lao động hợp đồng thuộc thẩm quyền quản lý xếp loại D.
	c. Hoàn thành nhiệm vụ (Loại C): Đủ điều kiện xếp loại B nhưng do có công chức, viên chức, lao động hợp đồng thuộc thẩm quyền quản lý xếp loại D.
	d. Không hoàn thành nhiệm vụ (Loại D): Các trường hợp còn lại.
Lưu ý: 
- Trường hợp công chức, viên chức, lao động hợp đồng có thời gian nghỉ việc từ 11/22 ngày làm việc trở lên trong tháng vì lý do ốm đau, nghỉ phép…(được cơ quan, người có thẩm quyền xác nhận) thì mức xếp loại của tháng đó tối đa là “Hoàn thành nhiệm vụ”; trường hợp xếp loại ở mức khác do lãnh đạo có thẩm quyền đánh giá, quyết định, nhưng không xếp ở loại A.
	- Trường hợp công chức, viên chức, lao động hợp đồng không hoàn thành nhiệm vụ do yếu tố khách quan, bất khả kháng thì được xem xét trong quá trình đánh giá, xếp loại.
[bookmark: page9]	- Trường hợp công chức, viên chức, lao động hợp đồng có điểm trung bình cộng và điểm thưởng đủ điều kiện để xếp loại A hoặc loại B nhưng do điểm ý thức tổ chức kỷ luật làm mức độ xếp loại tháng giảm xuống từ hai đến ba mức thì được người có thẩm quyền đánh giá, xếp loại xem xét, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của tháng đó xuống một mức.
10. Hồ sơ đánh giá, xếp loại
Kết quả xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của công chức, viên chức, lao động hợp đồng hàng tháng được thể hiện bằng văn bản, gồm có:
	1. Phiếu trình giải quyết công việc (mẫu số 01) lưu trữ theo hồ sơ công việc (đối với công việc có hồ sơ), hoặc người trình giải quyết công việc lưu trữ.
	2. Phiếu đánh giá tháng của công chức (mẫu số 02), viên chức, lao động hợp đồng (mẫu số 03) lưu trữ tại cơ quan, đơn vị xếp loại đánh giá.
	3. Danh sách tổng hợp kết quả xếp loại đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của công chức, viên chức hàng tháng (mẫu số 04) được lập thành 02 bản, 01 bản gửi đến cơ quan trực tiếp quản lý để tổng hợp, theo dõi, 01 bản được lưu trữ tại cơ quan, đơn vị xếp loại đánh giá.
11. Sử dụng kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng tháng để xếp loại chất lượng công chức, viên chức, lao động hợp đồng hằng năm
Việc xếp loại chất lượng công chức, viên chức, lao động hợp đồng hằng năm được thực hiện, như sau:
	1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Bảo đảm các tiêu chí xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ quy định tại Nghị định số 90/2020/NĐ-CP của Chính phủ và có 12/12 tháng xếp loại ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên.
	2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ: Bảo đảm các tiêu chí xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ quy định tại Nghị định số 90/2020/NĐ-CP của Chính phủ và có ít nhất 6 tháng xếp loại ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên, số lượng tháng xếp loại ở mức không hoàn thành nhiệm vụ không nhiều hơn số lượng tháng xếp loại ở mức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.
	3. Hoàn thành nhiệm vụ: Bảo đảm các tiêu chí xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành nhiệm vụ quy định tại Nghị định số 90/2020/NĐ-CP của Chính phủ và có ít nhất 6 tháng xếp loại ở mức hoàn thành nhiệm vụ, số lượng tháng xếp loại ở mức không hoàn thành nhiệm vụ không nhiều hơn tổng số tháng xếp loại ở mức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ và hoàn thành tốt nhiệm vụ.
	4. Không hoàn thành nhiệm vụ: Các trường hợp còn lại.
