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1. Căn cứ pháp lý

- Luật Cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008;
- Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010;
- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;
- Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2015 của Chính phủ về đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức;

- Công văn số 107/UBND-TH ngày 07 tháng 01 năm 2014 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đắk Lắk về việc đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức và người lao động hàng năm.
2. Trình tự đánh giá 
2.1. Đối với công chức, nhân viên thuộc biên chế của Sở
2.1.1. Đối với Giám đốc Sở

Bước 1. Công chức viết bản kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác (bằng văn bản) theo biểu mẫu 01a và phụ lục kèm theo. Bản kiểm điểm được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của Sở.
Bước 2. Tập thể cán bộ chủ chốt và đại diện: cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên tham gia góp ý tại cuộc họp đánh giá kết quả công tác hàng năm của Sở. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp.
Bước 3. Văn phòng Sở (đơn vị được giao tham mưu về công tác cán bộ) tổng hợp các ý kiến góp ý và tham mưu Lãnh đạo Sở báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, kết luận.
2.1.2. Đối với Phó Giám đốc Sở

Bước 1. Công chức viết bản kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác (bằng văn bản) theo các biểu mẫu 01a và phụ lục kèm theo. Bản kiểm điểm được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của Sở.
Bước 2. Tập thể cán bộ chủ chốt và đại diện: cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên tham gia góp ý tại cuộc họp đánh giá kết quả công tác hàng năm của Sở. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp.
Bước 3. Căn cứ vào kết quả hoàn thành các nhiệm vụ được giao trong năm và ý kiến góp ý của tập thể cán bộ chủ chốt và đại diện: cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên, Giám đốc Sở đánh giá, quyết định xếp loại theo các mức quy định.

2.1.3. Đối với Trưởng phòng

Bước 1. Công chức viết bản kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác (bằng văn bản) theo biểu biểu mẫu 01a và phụ lục kèm theo. Bản kiểm điểm được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của phòng.
Bước 2. Tập thể nơi công chức làm việc tham gia góp ý tại cuộc họp đánh giá kết quả công tác hàng năm của phòng. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp.
Bước 3. Căn cứ vào kết quả hoàn thành các nhiệm vụ được giao trong năm và ý kiến góp ý của tập thể nơi công chức làm việc, Giám đốc Sở đánh giá, quyết định xếp loại theo các mức quy định.

2.1.4. Đối với Phó Trưởng phòng và công chức, nhân viên không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý
Bước 1. Công chức, nhân viên viết bản kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác (bằng văn bản) theo biểu mẫu 01a, 01b và phụ lục kèm theo. Bản kiểm điểm được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của phòng.
Bước 2. Tập thể nơi công chức, nhân viên làm việc tham gia góp ý và Trưởng phòng nhận xét về kết quả tự đánh giá, những ưu, khuyết điểm trong công tác tại cuộc họp đánh giá kết quả công tác hàng năm của phòng. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp.
Bước 3. Căn cứ vào kết quả hoàn thành các nhiệm vụ được giao trong năm và ý kiến góp ý của tập thể nơi công chức, nhân viên làm việc, Giám đốc Sở đánh giá, quyết định xếp loại theo các mức quy định.

2.2. Đối với viên chức, nhân viên thuộc biên chế của Trung tâm Dịch vụ đối ngoại (sau đây gọi tắt là Trung tâm)

2.2.1. Đối với Giám đốc
Bước 1. Viên chức viết bản kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác (bằng văn bản) theo biểu mẫu 02a và phụ lục kèm theo. Bản kiểm điểm được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của Trung tâm.

Bước 2. Tập thể viên chức, nhân viên Trung tâm tham gia góp ý tại cuộc họp đánh giá kết quả công tác hàng năm của Trung tâm. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp.
Bước 3. Căn cứ vào kết quả hoàn thành các nhiệm vụ được giao trong năm và ý kiến góp ý của tập thể viên chức, nhân viên Trung tâm, Giám đốc Sở đánh giá, quyết định xếp loại theo các mức quy định.
2.2.2. Đối với Phó giám đốc và viên chức, nhân viên không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý
Bước 1. Viên chức, nhân viên viết bản kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác (bằng văn bản) theo biểu mẫu 02a (đối với viên chức lãnh đạo, quản lý) và 02b (đối với viên chức, nhân viên không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý) và phụ lục kèm theo. Bản kiểm điểm được trình bày trước cuộc họp kiểm điểm công tác hàng năm của Trung tâm.
Bước 2. Tập thể viên chức, nhân viên Trung tâm tham gia góp ý và Lãnh đạo Trung tâm nhận xét về kết quả tự đánh giá, những ưu, khuyết điểm trong công tác tại cuộc họp đánh giá kết quả công tác hàng năm của Trung tâm. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp.
Bước 3. Căn cứ vào kết quả hoàn thành các nhiệm vụ được giao trong năm và biên bản góp ý của tập thể viên chức, nhân viên Trung tâm, Giám đốc Trung tâm đánh giá, quyết định xếp loại theo các mức quy định.
2.3. Đối với công chức, viên chức lãnh đạo quản lý phải có ý kiến bằng văn bản của cấp ủy chi bộ trước khi trình cấp có thẩm quyền quyết định.

3. Tổ chức thực hiện

- Thời gian đánh giá công chức, viên chức hàng năm được tính từ ngày 10/12 năm trước đến trước ngày 10/12 năm đánh giá hoặc từ khi công chức, viên chức tiếp nhận công tác đến trước ngày 10 tháng 12 năm đánh giá (đối với công chức, viên chức được chuyển từ đơn vị khác đến trong năm đánh giá). Không thực hiện việc đánh giá, phân loại đối với các chức danh kiêm nhiệm.

- Định kỳ trước ngày 10/12 hàng năm, công chức, viên chức, nhân viên viết bản kiểm điểm tự đánh giá (theo các biểu mẫu 1a, 1b, 2a, 2b) gửi về Lãnh đạo phòng, Trung tâm nơi công chức, viên chức công tác (đối với bản kiểm điểm tự đánh giá của Lãnh đạo Sở gửi về Văn phòng Sở để tổng hợp).

- Định kỳ trước ngày 15/12 hàng năm, các phòng, Trung tâm tổ chức họp đánh giá kết quả công tác hàng năm tại đơn vị mình (Văn phòng Sở tham mưu Lãnh đạo Sở tổ chức họp tập thể cán bộ chủ chốt và mời đại diện: cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên cùng tham gia để đánh giá bản kiểm điểm của Lãnh đạo Sở) và lập hồ sơ đánh giá gửi về Văn phòng Sở, bộ phận hành chính Trung tâm để trình cấp có thẩm quyền kết luận, xếp loại (đối với Giám đốc, Phó Giám đốc Trung tâm và công chức, nhân viên thuộc biên chế của Sở gửi hồ sơ đánh giá về Văn phòng Sở). Hồ sơ đánh giá gồm: biên bản họp đánh giá của phòng, Trung tâm và các phiếu đánh giá, phân loại của công chức, viên chức, nhân viên.

- Định kỳ trước ngày 20/12 hàng năm, Văn phòng Sở, bộ phận hành chính Trung tâm tổng hợp hồ sơ đánh giá trình Giám đốc Sở hoặc Giám đốc Trung tâm kết luận, xếp loại theo thẩm quyền. Đồng thời thông báo kết quả đánh giá, phân loại bằng văn bản  chậm nhất 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày có kết luận của người hoặc cấp có thầm quyền. Kết quả, hồ sơ đánh giá được thể hiện bằng văn bản và lưu vào hồ sơ công chức, viên chức, nhân viên.

- Định kỳ trước ngày 25/12 hàng năm, Trung tâm báo cáo kết quả đánh giá, phân loại viên chức, nhân viên (theo biểu mẫu 04) gửi về Sở (qua Văn phòng Sở), đồng thời công khai bản báo cáo đến viên chức, nhân viên. 
- Định kỳ trước ngày 10/01 năm sau, Văn phòng Sở báo cáo kết quả đánh giá, phân loại công chức, viên chức, nhân viên (theo biểu mẫu 03, 04) gửi về Ủy ban nhân dân tỉnh (qua Sở Nội vụ).
PHỤ LỤC

Hướng dẫn chấm điểm và phân loại công chức, viên chức

1. Căn cứ vào mức điểm chuẩn tại bảng chấm điểm theo nội dung đánh giá (ban hành kèm theo phiếu đánh giá phân loại công chức, viên chức), công chức, viên chức viết bản kiểm điểm tự đánh giá và tập thể nơi làm việc hoặc tập thể cán bộ chủ chốt chấm điểm vào các cột điểm tương ứng.

2. Về phân loại

- Căn cứ vào kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức được áp dụng theo 04 mức sau:

+ Công chức, viên chức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: đạt tỷ lệ hoàn thành nhiệm vụ từ 90% trở lên và không có nội dung đánh giá nào dưới 8 điểm. 

+ Công chức, viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ: đạt tỷ lệ hoàn thành nhiệm vụ từ 75% đến 89% và không có nội dung đánh giá nào dưới 5 điểm.

+ Công chức hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực: đạt tỷ lệ hoàn thành nhiệm vụ từ 50% đến 74%.

+ Công chức, viên chức không hoàn thành nhiệm vụ là những trường hợp còn lại.

- Tỷ lệ hoàn thành nhiệm vụ được tính theo công thức sau:

	T =
	Tổng điểm thực tế
	x 100

	
	K
	



Trong đó: 

+ T là tỷ lệ hoàn thành nhiệm vụ


+ K là số điểm tối đa (trong đó: đối với công chức Lãnh đạo, quản lý là 90, công chức chuyên môn, nghiệp vụ và Viên chức lãnh đạo là 60 và viên chức chuyên môn, nghiệp vụ là 40).

Biểu mẫu 1a

	UBND TỈNH ĐẮK LẮK
SỞ NGOẠI VỤ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI

ĐỐI VỚI CÔNG CHỨC LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ
NĂM ……
Họ và tên:…………………………………..
………………………..............
          Chức vụ, chức danh:

          Đơn vị công tác:

Ngạch công chức: …………………Bậc: ……………Hệ số lương:……….
I. TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG TÁC, TU DƯỠNG, RÈN LUYỆN CỦA CÔNG CHỨC
1. Chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước:
- Nêu cụ thể nội dung đã học tập, nghiên cứu, quán triệt, triển khai các chủ trương, đường lối, nghị quyết của Đảng trong năm.

- Nêu việc làm cụ thể trong thực hiện những nội dung mà bản thân được học tập, nghiên cứu, quán triệt các chủ trương, đường lối của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước.

- Đánh giá rõ việc học tập nâng cao trình độ hiểu biết pháp luật, nhất là các văn bản pháp luật liên quan đến nhiệm vụ được phân công.
2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc:

a) Về phẩm chất chính trị: Đánh giá về sự trung thành của bản thân đối với mục tiêu, lý tưởng của Đảng về con đường xây dựng chủ nghĩa xã hội.

b) Về đạo đức:


- Thái độ, trách nhiệm của bản thân trong thực hiện nhiệm vụ (tính trung thực, không vụ lợi cá nhân, mức độ cần cù, sáng tạo, ý chí vươn lên; thái độ của bản thân trước những biểu hiện tiêu cực, quan liêu, tham nhũng);


- Việc chấp hành thời gian làm việc, sử dụng tiết kiệm tài sản công;


- Thái độ phục vụ nhân dân, tổ chức liên hệ công tác.


c) Về lối sống


- Việc quán triệt, học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh;


- Đánh giá việc thực hiện “cần, kiệm, liêm, chính, chí công, vô tư” trong hoạt động công vụ, chức trách nghề nghiệp; tinh thần phê bình và tự phê bình của bản thân; tinh thần kỷ luật trong thực thi nhiệm vụ, công vụ.


d) Về tác phong công tác, lề lối làm việc: Việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; quy trình giải quyết công việc theo tiêu chuẩn ISO; nội quy cơ quan, đơn vị.
3. Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
- Đánh giá cụ thể công việc hiện đang đảm nhận và sự phù hợp với vị trí việc làm với trình độ chuyên môn được giao;
- Đánh giá cụ thể việc học tập, nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ đáp ứng yêu cầu của vị trí công tác.

4. Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ
- Về thời gian thực hiện nhiệm vụ của bản thân; chất lượng thực hiện 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 tồn tại và hạn chế).
5. Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ
- Về trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao; việc chấp hành kỷ luật trong thực thi nhiệm vụ, công vụ; việc chấp hành sự chỉ đạo, phân công nhiệm vụ của cấp trên.
- Về sự phối hợp với đồng nghiệp trong cơ quan; với tổ chức, cá nhân ngoài cơ quan trong thực hiện nhiệm vụ của bản thân; tinh thần, cầu thị, tiếp thu ý kiến tham gia góp ý của đồng nghiệp, tổ chức và công dân.
6. Thái độ phục vụ nhân dân
- Về thái độ ứng xữ trong quá trình thực thi công vụ, nhiệm vụ của bản thân (thái độ lịch sự, khiêm tốn hay gây khó khăn phiền hà cho nhân dân, cho các cơ quan, tổ chức liên quan).
7. Kết quả hoạt động của cơ quan được giao lãnh đạo, quản lý
- Nêu cụ thể về những công việc cơ quan, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý đã đăng ký thực hiện trong năm, được cấp trên giao định kỳ, đột xuất;

- Về kết quả thực hiện và mức độ hoàn thành công việc được giao;
- Thành tích mà cơ quan, đơn vị đạt được trong năm; kết quả thi đua của các tổ chức đảng, đoàn thể (nếu có).
8. Năng lực lãnh đạo, quản lý 
- Về việc thực hiện phân công công tác cho cấp dưới (thực hiện như thế nào, mức độ hợp lý của việc phân công).

- Về mức độ hợp tác của công chức, viên chức và người lao động trong cơ quan, đơn vị trong quá trình thực thi nhiệm vụ, công vụ.
9. Năng lực tập hợp đoàn kết công chức, viên chức và người lao động
Đánh giá về thực hiện dân chủ trong cơ quan, đơn vị.
II. TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA CÔNG CHỨC

1. Tự nhận xét những ưu, nhược điểm: 

2. Phân loại đánh giá:………………………………


Đắk Lắk, ngày….. tháng….. năm 20…

Người tự đánh giá


(Ký, ghi rõ họ tên)
 
III. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VÀ LÃNH ĐẠO TRỰC TIẾP QUẢN LÝ CÔNG CHỨC

1. Ý kiến của tập thể đơn vị nơi công chức công tác

2. Nhận xét của Lãnh đạo trực tiếp quản lý/đại diện lãnh đạo Sở:……..

………………………………………………………………………………………

Phân loại:……………………………………………………………………
	
	Đắk Lắk, ngày…..tháng……năm…..

TRƯỞNG PHÒNG/ĐẠI DIỆN LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký và ghi rõ họ, tên)


IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA CẤP CÓ THẨM QUYỀN
1. Nhận xét ưu, khuyết điểm
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................


2. Kết luận phân loại đánh giá:……………………………………………...

	
	Đắk Lắk, ngày…..tháng……năm…..

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN

(Ký và ghi rõ họ, tên)


BẢNG CHẤM ĐIỂM THEO NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ

 (Kèm theo phiếu đánh giá, phân loại công chức lãnh đạo, quản lý năm……,
 của ông (bà)……………………………….)
	Stt
	Nội dung chấm điểm
	Điểm chuẩn
	Điểm cá nhân tự chấm
	Điểm của tập thể nơi làm việc/tập thể cán bộ chủ chốt chấm

	1
	Chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước
	10
	
	

	2
	Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc
	10
	
	

	3
	Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
	10
	
	

	4
	Tiến độ, kết quả thực hiện nhiệm vụ
	10
	
	

	5
	Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ
	10
	
	

	6
	Thái độ phục vụ nhân dân
	10
	
	

	7
	Kết quả hoạt động của cơ quan, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý
	10
	
	

	8
	Năng lực lãnh đạo, quản lý
	10
	
	

	9
	Năng lực tập hợp đoàn kết công chức, viên chức và người lao động.
	10
	
	

	Tổng điểm
	
	
	


Biểu mẫu 01b
	UBND TỈNH ĐẮK LẮK
SỞ NGOẠI VỤ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI

ĐỐI VỚI CÔNG CHỨC CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ
NĂM ……
Họ và tên:…………………………………..
………………………………...
          Chức vụ:

          Đơn vị công tác:


Ngạch công chức: ……………………..…Bậc:………….Hệ số lương………
I. TỰ ĐÁNH GIÁ CÁC NỘI DUNG
1. Chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước:
- Nêu cụ thể nội dung đã học tập, nghiên cứu, quán triệt, triển khai các chủ trương, đường lối, nghị quyết của Đảng trong năm.

- Nêu việc làm cụ thể trong thực hiện những nội dung mà bản thân được học tập, nghiên cứu, quán triệt các chủ trương, đường lối của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước.

- Đánh giá rõ việc học tập nâng cao trình độ hiểu biết pháp luật, nhất là các văn bản pháp luật liên quan đến nhiệm vụ được phân công.
2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc:

a) Về phẩm chất chính trị: Đánh giá về sự trung thành của bản thân đối với mục tiêu, lý tưởng của Đảng về con đường xây dựng chủ nghĩa xã hội.


b) Về đạo đức:


- Thái độ, trách nhiệm của bản thân trong thực hiện nhiệm vụ (tính trung thực, không vụ lợi cá nhân, mức độ cần cù, sáng tạo, ý chí vươn lên; thái độ của bản thân trước những biểu hiện tiêu cực, quan liêu, tham nhũng);


- Việc chấp hành thời gian làm việc, sử dụng tiết kiệm tài sản công;


- Thái độ phục vụ nhân dân, tổ chức liên hệ công tác.


c) Về lối sống


- Việc quán triệt, học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh;


- Đánh giá việc thực hiện “cần, kiệm, liêm, chính, chí công, vô tư” trong hoạt động công vụ, chức trách nghề nghiệp; tinh thần phê bình và tự phê bình của bản thân; tinh thần kỷ luật trong thực thi nhiệm vụ, công vụ.


d) Về tác phong công tác, lề lối làm việc: Việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; quy trình giải quyết công việc theo tiêu chuẩn ISO; nội quy cơ quan, đơn vị.
3. Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
- Đánh giá cụ thể công việc hiện đang đảm nhận và sự phù hợp với vị trí việc làm với trình độ chuyên môn được giao;

- Đánh giá cụ thể việc học tập, nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ đáp ứng yêu cầu của vị trí công tác.

4. Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ
- Về thời gian thực hiện nhiệm vụ của bản thân; chất lượng thực hiện 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 tồn tại và hạn chế).
5. Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ
- Về trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao; việc chấp hành kỷ luật trong thực thi nhiệm vụ, công vụ; việc chấp hành sự chỉ đạo, phân công nhiệm vụ của cấp trên.

- Về sự phối hợp với đồng nghiệp trong cơ quan; với tổ chức, cá nhân ngoài cơ quan trong thực hiện nhiệm vụ của bản thân; tinh thần, cầu thị, tiếp thu ý kiến tham gia góp ý của đồng nghiệp, tổ chức và công dân.
6. Thái độ phục vụ nhân dân
- Về thái độ ứng xữ trong quá trình thực thi công vụ, nhiệm vụ của bản thân (thái độ lịch sự, khiêm tốn hay gây khó khăn phiền hà cho nhân dân, cho các cơ quan, tổ chức liên quan).
II. TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA CÔNG CHỨC

1. Tự nhận xét những ưu, nhược điểm: 

2. Phân loại đánh giá:………………………………………………………
………………………………………………………………………………………


Đắk Lắk, ngày….. tháng….. năm 20…

Người tự đánh giá


(Ký, ghi rõ họ tên)
III. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ NƠI CÔNG CHỨC LÀM VIỆC VÀ LÃNH ĐẠO TRỰC TIẾP QUẢN LÝ CÔNG CHỨC
1. Ý kiến của tập thể đơn vị nơi công chức công tác

2. Nhận xét của trưởng phòng


Phân loại:……………………………………………………………………

	
	Đắk Lắk, ngày…..tháng……năm…..

TRƯỞNG PHÒNG

(Ký và ghi rõ họ, tên)


IV. KẾT QUẢ PHÂN LOẠI CỦA GIÁM ĐỐC SỞ
1. Nhận xét ưu, khuyết điểm
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

2. Kết luận đánh giá, phân loại:…………………………………………….

	
	Đắk Lắk, ngày…..tháng……năm…..

GIÁM ĐỐC SỞ
(Ký và ghi rõ họ, tên)


BẢNG CHẤM ĐIỂM THEO NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
(Kèm theo phiếu đánh giá, phân loại công chức chuyên môn, nghiệp vụ năm……, của ông (bà)……………………………….)
	Stt


	Nội dung chấm điểm


	Điểm chuẩn
	Điểm cá nhân tự chấm


	Điểm của tập thể nơi làm việc/tập thể cán bộ chủ chốt chấm

	1
	Chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước
	10
	
	

	2
	Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc
	10
	
	

	3
	Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
	10
	
	

	4
	Tiến độ, kết quả thực hiện nhiệm vụ
	10
	
	

	5
	Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ
	10
	
	

	6
	Thái độ phục vụ nhân dân
	10
	
	

	Tổng điểm
	
	
	


Biểu mẫu 02a
	SỞ NGOẠI VỤ TỈNH ĐẮK LẮK
TT DỊCH VỤ ĐỐI NGOẠI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI

ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC QUẢN LÝ
NĂM ……
Họ và tên:…………………………………..
Mã số: ………………………...
          Chức danh nghề nghiệp:

          Đơn vị công tác:


Hạng chức danh nghề nghiệp: ……………Bậc:……….Hệ số lương………
I. TỰ ĐÁNH GIÁ CÁC NỘI DUNG
1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết
- Nêu cụ thể về nhiệm vụ được giao trong năm (khối lượng công việc và tính chất công việc);

- Đánh giá cụ thể về tiến độ thực hiện nhiệm vụ của bản thân (thời gian hoàn thành công việc của đơn vị và thời gian thực hiện nhiệm vụ của bản thân);
- Đánh giá cụ thể về chất lượng công việc hiện tại (nêu rõ mức độ và số lượng công việc hoàn thành và không hoàn thành);

- Nêu thành tích đã đạt được trong năm;

- Nhận xét những tồn tại, hạn chế trong thực hiện nhiệm vụ của bản thân (nêu rõ nguyên nhân, tồn tại, hạn chế).
2. Việc thực hiện các quy định về đạo đức nghề nghiệp
- Tính trung thực, khách quan trong thực thi nhiệm vụ (đảm bảo giải quyết công việc dựa trên quy định pháp luật hiện hành);

- Tính độc lập trong thực thi nhiệm vụ.
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 của viên chức
- Trách nhiệm trong thực thi nhiệm vụ được giao, việc chấp hành kỷ luật trong thực thi nhiệm vụ, sự chỉ đạo và phân công nhiệm vụ của cấp trên;

- Thái độ ứng xử trong quá trình thi hành nhiệm vụ (thái độ lịch sự, khiêm tốn hay gây khó khăn, phiền hà cho nhân dân, cơ quan, tổ chức có liên quan);

- Sự phối hợp với đồng nghiệp trong cơ quan, đơn vị khi thực hiện nhiệm vụ (trong cùng một bộ phận chuyên môn, trong cùng cơ quan, đơn vị); sự phối hợp với tổ chức, cá nhân ngoài cơ quan có liên quan đến thực hiện nhiệm vụ của bản thân; tinh thần cầu thị, tiếp thu ý kiến tham gia đóng góp của đồng nghiệp.
4. Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ
- Về việc thực hiện phân công công tác cho cấp dưới (thực hiện như thế nào, mức độ hợp lý của việc phân công);
- Về mức độ hợp tác của viên chức, nhân viên và người lao động trong cơ quan, đơn vị trong quá trình thực thi nhiệm vụ.

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

- Đánh giá về kết quả thực hiện và mức độ hoàn thành từng công việc được giao;
- Thành tích mà đơn vị đạt được trong năm; kết quả thi đua của các tổ chức đảng, đoàn thể (nếu có).
6. Việc thực hiện các nhiệm vụ khác của viên chức
- Nêu cụ thể nội dung đã học tập, nghiên cứu, quán triệt, triển khai các chủ trương, đường lối, nghị quyết của Đảng trong năm.

- Nếu việc làm cụ thể trong thực hiện những nội dung mà bản thân được học tập, nghiên cứu, quán triệt các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

- Đánh giá rõ việc học tập nâng cao trình độ hiểu biết pháp luật, nhất là các văn bản pháp luật liên quan đến nhiệm vụ được phân công.

- Về phẩm chất chính trị: Đánh giá về sự trung thành của bản thân đối với mục tiêu, lý tưởng của Đảng về con đường xây dựng chủ nghĩa xã hội.


- Về đạo đức: Thái độ, trách nhiệm của bản thân trong thực hiện nhiệm vụ (tính trung thực, không vụ lợi cá nhân, mức độ cần cù, sáng tạo, ý chí vươn lên; thái độ của bản thân trước những biểu hiện tiêu cực, quan liêu, tham nhũng); việc chấp hành thời gian làm việc, sử dụng tiết kiệm tài sản công; thái độ phục vụ nhân dân, tổ chức liên hệ công tác.


- Về lối sống: Việc quán triệt, học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh; việc thực hiện “cần, kiệm, liêm, chính, chí công, vô tư” trong hoạt động công vụ, chức trách nghề nghiệp; tinh thần phê bình và tự phê bình của bản thân; tinh thần kỷ luật trong thực thi nhiệm vụ.


- Về tác phong công tác, lề lối làm việc: Việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; nội quy cơ quan, đơn vị.
II. TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA VIÊN CHỨC

1. những ưu, nhược điểm: 

2. Phân loại đánh giá:………………………………………………………


Đắk Lắk, ngày…….tháng…..năm 20…

Người tự đánh giá


(Ký, ghi rõ họ tên)
 
III. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VÀ LÃNH ĐẠO TRỰC TIẾP QUẢN LÝ

1. Ý kiến của tập thể nơi viên chức công tác

2. Nhận xét của lãnh đạo trực tiếp quản lý viên chức…………………...

………………………………………………………………………………………

Phân loại:……………………………………………………………………
	
	Đắk Lắk, ngày…..tháng……năm…..

ĐẠI DIỆN LÃNH ĐẠO TRUNG TÂM
(Ký và ghi rõ họ, tên)


IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA CẤP CÓ THẨM QUYỀN

1. Nhận xét ưu, nhược điểm
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................


2. Kết luận đánh giá, phân loại viên chức:……………………………….
	
	Đắk Lắk, ngày…..tháng……năm…..

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN
(Ký và ghi rõ họ, tên)


BẢNG CHẤM ĐIỂM THEO NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ

 (Kèm theo phiếu đánh giá, phân loại viên chức lãnh đạo, quản lý năm……, 
của ông (bà)……………………………….)
	Stt
	Nội dung chấm điểm
	Điểm chuẩn
	Điểm cá nhân tự chấm
	Điểm của tập thể nơi làm việc/tập thể cán bộ chủ chốt chấm

	1
	Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết
	10
	
	

	2
	Việc thực hiện các quy định về đạo đức nghề nghiệp
	10
	
	

	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 của viên chức
	10
	
	

	4
	Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ
	10
	
	

	5
	Kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách
	10
	
	

	6
	Việc thực hiện các nhiệm vụ khác của viên chức
	10
	
	

	Tổng điểm
	
	
	


Biểu mẫu 02b
	SỞ NGOẠI VỤ TỈNH ĐẮK LẮK
TT DỊCH VỤ ĐỐI NGOẠI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI

ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ
NĂM ……
Họ và tên:…………………………………..
Mã số: ………………………...
          Chức danh nghề nghiệp:

          Đơn vị công tác:


Hạng chức danh nghề nghiệp: ……………Bậc:……….Hệ số lương………
I. TỰ ĐÁNH GIÁ CÁC NỘI DUNG
1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết
- Nêu cụ thể về nhiệm vụ được giao trong năm (khối lượng công việc và tính chất công việc);

- Đánh giá cụ thể về tiến độ thực hiện nhiệm vụ của bản thân (thời gian hoàn thành công việc của đơn vị và thời gian thực hiện nhiệm vụ của bản thân);

- Đánh giá cụ thể về chất lượng công việc hiện tại (nêu rõ mức độ và số lượng công việc hoàn thành và không hoàn thành);

- Nêu thành tích đã đạt được trong năm;

- Nhận xét những tồn tại, hạn chế trong thực hiện nhiệm vụ của bản thân (nêu rõ nguyên nhân, tồn tại, hạn chế).
2. Việc thực hiện các quy định về đạo đức nghề nghiệp
- Tính trung thực, khách quan trong thực thi nhiệm vụ (đảm bảo giải quyết công việc dựa trên quy định pháp luật hiện hành);

- Tính độc lập trong thực thi nhiệm vụ.
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 của viên chức
- Trách nhiệm trong thực thi nhiệm vụ được giao, việc chấp hành kỷ luật trong thực thi nhiệm vụ, sự chỉ đạo và phân công nhiệm vụ của cấp trên;

- Thái độ ứng xử trong quá trình thi hành nhiệm vụ (thái độ lịch sự, khiêm tốn hay gây khó khăn, phiền hà cho nhân dân, cơ quan, tổ chức có liên quan);

- Sự phối hợp với đồng nghiệp trong cơ quan, đơn vị khi thực hiện nhiệm vụ (trong cùng một bộ phận chuyên môn, trong cùng cơ quan, đơn vị); sự phối hợp với tổ chức, cá nhân ngoài cơ quan có liên quan đến thực hiện nhiệm vụ của bản thân; tinh thần cầu thị, tiếp thu ý kiến tham gia đóng góp của đồng nghiệp.
4. Việc thực hiện các nhiệm vụ khác của viên chức
- Nêu cụ thể nội dung đã học tập, nghiên cứu, quán triệt, triển khai các chủ trương, đường lối, nghị quyết của Đảng trong năm.

- Nếu việc làm cụ thể trong thực hiện những nội dung mà bản thân được học tập, nghiên cứu, quán triệt các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

- Đánh giá rõ việc học tập nâng cao trình độ hiểu biết pháp luật, nhất là các văn bản pháp luật liên quan đến nhiệm vụ được phân công.

- Về phẩm chất chính trị: Đánh giá về sự trung thành của bản thân đối với mục tiêu, lý tưởng của Đảng về con đường xây dựng chủ nghĩa xã hội.


- Về đạo đức: Thái độ, trách nhiệm của bản thân trong thực hiện nhiệm vụ (tính trung thực, không vụ lợi cá nhân, mức độ cần cù, sáng tạo, ý chí vươn lên; thái độ của bản thân trước những biểu hiện tiêu cực, quan liêu, tham nhũng); việc chấp hành thời gian làm việc, sử dụng tiết kiệm tài sản công; thái độ phục vụ nhân dân, tổ chức liên hệ công tác.


- Về lối sống: Việc quán triệt, học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh; việc thực hiện “cần, kiệm, liêm, chính, chí công, vô tư” trong hoạt động công vụ, chức trách nghề nghiệp; tinh thần phê bình và tự phê bình của bản thân; tinh thần kỷ luật trong thực thi nhiệm vụ.


- Về tác phong công tác, lề lối làm việc: Việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; nội quy cơ quan, đơn vị.
II. TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA VIÊN CHỨC

1. Những ưu, nhược điểm: 

2. Phân loại đánh giá:………………………………………………………


Đắk Lắk, ngày…….tháng…..năm 20…

Người tự đánh giá


(Ký, ghi rõ họ tên)
III. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VÀ LÃNH ĐẠO TRỰC TIẾP QUẢN LÝ


1. Ý kiến của tập thể nơi viên chức công tác

2. Nhận xét của lãnh đạo trực tiếp quản lý viên chức…………………...

………………………………………………………………………………………


Phân loại:……………………………………………………………………
	
	Đắk Lắk, ngày…..tháng……năm…..

LÃNH ĐẠO TRUNG TÂM
(Ký và ghi rõ họ, tên)


IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM

1. Nhận xét ưu, khuyết điểm
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................


2. Kết luận đánh giá, phân loại:…………………………………………..
	
	Đắk Lắk, ngày…..tháng……năm20….
GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM

(Ký và ghi rõ họ, tên)


BẢNG CHẤM ĐIỂM THEO NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ

 (Kèm theo phiếu đánh giá, phân loại viên chức chuyên môn, nghiệp vụ  năm……, của ông (bà)……………………………….)
	Stt
	Nội dung chấm điểm
	Điểm chuẩn
	Điểm cá nhân tự chấm
	Điểm của tập thể nơi làm việc/tập thể cán bộ chủ chốt chấm

	1
	Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết
	10
	
	

	2
	Việc thực hiện các quy định về đạo đức nghề nghiệp
	10
	
	

	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 của viên chức
	10
	
	

	4
	Việc thực hiện các nhiệm vụ khác của viên chức
	10
	
	

	Tổng điểm
	
	
	


	UBND TỈNH ĐẮK LẮK

SỞ NGOẠI VỤ
	Biểu mẫu 03


BÁO CÁO TỔNG HỢP PHÂN LOẠI, ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 

VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG NĂM….

	Stt
	Cơ quan, đơn vị
	Tổng số

(người)
	Mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ
	Ghi chú

	
	
	
	Hoàn thành suất sắc nhiệm vụ
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ
	Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực
	Không hoàn thành nhiệm vụ
	

	
	
	
	Số lượng

(người)
	Tỷ lệ 
(%)
	Số lượng

(người)
	Tỷ lệ 
(%)
	Số lượng

(người)
	Tỷ lệ 
(%)
	Số lượng

(người)
	Tỷ lệ 
(%)
	

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

	1
	Công chức, nhân viên của Sở
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	a) Năm …. (năm báo cáo)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	b) Năm..... (năm trước năm báo cáo)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	NGƯỜI LẬP BẢNG
	Đắk Lắk, ngày........tháng.......năm ...........

GIÁM ĐỐC


	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ BÁO CÁO
	Biểu mẫu 04


BÁO CÁO TỔNG HỢP PHÂN LOẠI, ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG NĂM….

	Stt
	Cơ quan, đơn vị
	Tổng số

(người)
	Mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ
	Ghi chú

	
	
	
	Hoàn thành suất sắc nhiệm vụ
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ
	Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực
	Không hoàn thành nhiệm vụ
	

	
	
	
	Số lượng

(người)
	Tỷ lệ 
(%)
	Số lượng

(người)
	Tỷ lệ 
(%)
	Số lượng

(người)
	Tỷ lệ 
(%)
	Số lượng

(người)
	Tỷ lệ 
(%)
	

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

	1
	Viên chức, nhân viên của Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	a) Năm …. (năm báo cáo)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	b) Năm..... (năm trước năm báo cáo)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	NGƯỜI LẬP BẢNG
	Đắk Lắk, ngày........tháng.......năm ...........

GIÁM ĐỐC
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3

