	UBND TỈNH THANH HÓA

SỞ CÔNG THƯƠNG


	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	     Số:    2284/SCT-VP

V/v đánh giá, phân loại công chức, viên chức và đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của các phòng, ban cơ quan Sở năm 2014.
	
	Thanh Hoá, ngày 10  tháng 12  năm 2014


  Kính gửi: Các phòng, ban cơ quan Sở và đơn vị trực thuộc
Sở Công Thương nhận được Công văn số 1607/SNV-VP ngày 03/12/2014 của Sở Nội vụ về việc đánh giá, phân loại công chức, viên chức năm 2014; Giám đốc Sở yêu cầu các phòng, ban cơ quan Sở và các đơn vị trực thuộc triển khai thực hiện công tác đánh giá, phân loại công chức, viên chức và đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của các phòng, ban, đơn vị năm 2014 theo các nội dung sau:

1. Đối với các phòng, ban cơ quan Sở
a) Đối với cá nhân:

- Triển khai cho các công chức tiến hành tự nhận xét, đánh giá, chấm điểm theo mẫu số 01 và 02 gửi kèm (đối với lãnh đạo phòng, ban theo mẫu số 02B). 
- Tiến hành họp phòng, ban đánh giá đối với từng công chức, viên chức.
- Hồ sơ đánh giá cán bộ công chức của các phòng chuyên môn bao gồm:
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+ Bản tự nhận xét, đánh của từng công chức;
+ Bảng chấm điểm, phân loại của từng công chức;
+ Biên bản họp đánh giá, phân loại của đơn vị;
+ Bảng tổng hợp đánh giá, phân loại công chức của phòng, ban (theo mẫu số 03 gửi kèm).    
b) Đối với tập thể các phòng, ban cơ quan Sở:

Thực hiện theo Điều 4, Điều 5 Quyết định 933/QĐ-SCT ngày 14/5/2013 của Giám đốc Sở Công Thương về việc Ban hành Quy định tiêu chí đánh giá, xếp loại mức độ hoàn  thành nhiệm vụ của CBCC và các phòng, ban Sở Công Thương.

2. Đối với các đơn vị trực thuộc

- Triển khai cho các công chức, viên chức tiến hành tự nhận xét, đánh giá, chấm điểm theo mẫu số 01 và 02 gửi kèm (đối với lãnh đạo đơn vị theo mẫu số 02B). 

- Tiến hành họp đơn vị đánh giá đối với từng công chức, viên chức;

- Hồ sơ đánh giá công chức, viên chức của các đơn vị trực thuộc bao gồm:

+ Bản tự nhận xét, đánh giá của công chức, viên chức là lãnh đạo đơn vị (thuộc diện Sở quản lý);

+ Bảng chấm điểm phân loại của từng công chức, viên chức là lãnh đạo đơn vị (thuộc diện Sở quản lý);

+ Biên bản họp đánh giá, phân loại công chức, viên chức là lãnh đạo đơn vị (thuộc diện Sở quản lý);

+ Bảng tổng hợp đánh giá, phân loại toàn bộ công chức, viên chức của đơn vị (theo mẫu số 03 gửi kèm). 
Hồ sơ đánh giá, phân loại công chức, viên chức và tập thể năm 2014 đề nghị các phòng, ban cơ quan Sở và các đơn vị gửi về Văn phòng Sở trước ngày 20/12/2014 để tổng hợp báo cáo theo quy định, đồng thời gửi Bảng tổng hợp đánh giá, phân loại toàn bộ công chức, viên chức (theo mẫu số 03) qua địa chỉ thư điện tử “sct.thanhhoa@gmail.com”.
Các mẫu đánh giá và tài liệu liên quan được đăng tải trên mục “Văn bản mới”, trang thông tin điện tử của Sở Công Thương tại địa chỉ http://sct.thanhhoa.gov.vn
Yêu cầu các phòng, ban cơ quan Sở và các đơn vị triển khai thực hiện./.

     Nơi nhận:






      GIÁM ĐỐC 
  - Như trên;






  - Lưu: VT-VP.

                             (Đã ký)
             Hoàng Văn Hùng
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Mẫu số 01

BẢN TỰ NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ 


PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC VIÊN CHỨC NĂM 2014

Họ và tên: .......................................................................................................

Chức vụ: ........................................................................................................
Đơn vị công tác:..............................................................................................

Mã số.....................................; Ngạch bậc lương:...........................................


I. ĐÁNH GIÁ CHUNG

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


……………………………………………………………………………...............


……………………………………………………………………………...............................…………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...........


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


……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................…………………………………………………………………………….......................…………………………………………………………………………..…...................………………………………………………………………………


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


……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................…………………………………………………………………………….......................……………………………………………………………………………...................………………………………………………………………………


4. Tiến độ, kết quả thực hiện nhiệm vụ:

……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................…………………………………………………………………………


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


……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...



6. Thái độ phục vụ nhân dân


……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................…………………………………………………………………………….......................…………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………...............


II. PHẦN ĐÁNH GIÁ DÀNH RIÊNG CHO CÔNG CHỨC LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ



1. Kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý


……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................…………………………………………………………………………….......................…………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………...............



2. Năng lực lãnh đạo, quản lý


……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................…………………………………………………………………………….......................…………………………………………………………………………


........…………………………………………………………………………….......



3. Năng lực tập hợp, đoàn kết công chức


……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...................……………………………………………………………………………...


....……………………………………………………………………………...........


III. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ CÔNG CHỨC (Cá nhân tự nhận xét)


a. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;



b. Hoàn thành tốt nhiệm vụ;


c. Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực;



d. Không hoàn thành nhiệm vụ.



Kết quả đánh giá công chức:..………………………………….....................

		

		Ngày      tháng       năm 2014

Người tự nhận xét








IV. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ

1. Ý kiến của tập thể đơn vị nơi công chức công tác (Đối với Lãnh đạo đơn vị thì do  do tập thể Lãnh đạo đơn vị đánh giá):

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


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

2. Nhận xét của Lãnh đạo đơn vị trực tiếp quản lý công chức:

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


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

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

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









  Ngày   tháng      năm ............

Lãnh đạo phụ trách trực tiếp đánh giá










  (ký, ghi rõ họ tên)


IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC (Do cấp quản lý trực tiếp CBCC, VC đánh giá)


1. Nhận xét ưu, nhược điểm


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


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

2. Đánh giá mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ: 

a. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;


b. Hoàn thành tốt nhiệm vụ,



c. Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực;


d. Không hoàn thành nhiệm vụ.



Kết quả đánh giá công chức:..…………………………………....................

3. Đánh giá chiều hướng và khả năng phát triển

.......................................................................................................................................……………………………………………………………………………...........


....……………………………………………………………………………...........


....……………………………………………………………………………...........


Ngày      tháng       năm  2014

        Thủ trưởng đơn vị
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Bảng tổng hợp kết kết quả ĐVị

												Mẫu số 03

		TỔNG HỢP ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG NĂM 2014

		Tên đơn vị:

		TT		Họ và tên		Tổng 
số
(=4+5+6+7)		Kết quả phân loại

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

		1		2		3		4		5		6		7

				Tổng số

		I		CÔNG CHỨC

		II		VIÊN CHỨC

		III		LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG

								Ngày      tháng     năm  2014

								Lãnh đạo đơn vị
(ký, ghi rõ họ tên)





Bảng tự chấm điểm CC,VC

										Mẫu số 02

		TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ, THANG ĐIỂM, XÉP LOẠI CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC NĂM 2014

		(Đối với công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo)

		- Họ và tên:

		- Chức vụ - đơn vị

		TT		Nội dung tiêu chí chấm điểm		Điểm tối đa		Kết quả đánh giá

								Điểm cá nhân tự chấm		Điểm đơn vị (cấp phòng và tương đương) đánh giá		Điểm do cấp quản lý trực tiếp CBCC, VC đánh giá

		1		2		3		4		5		6

		1		Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao		60

		a)		Mức độ thực hiện nhiệm vụ được giao trong năm (theo khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả công việc ở từng vị trí, từng thời gian, bao gồm cả nhiệm vụ thường xuyên, đột xuất), chia ra:		30

				Hoàn thành công việc được giao đúng tiến độ với chất lượng tốt		30

				Hoàn thành công việc được giao đúng tiến độ với chất lượng khá		20

				Hoàn thành công việc được giao đúng tiến độ với chất lượng trung bình		15

				Không hoàn thành công việc được giao, hoặc để xảy ra vụ việc gây hậu quả đến mức bị xử lý kỷ luật với hình thức cảnh cáo trở lên		0

		b)		Kết quả việc thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính, trong đó:		25

		bl)		Tinh thần trách nhiệm cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả công việc, chia ra:		15

				Tốt		15

				Khá		10

				Trung bình		5

				Yếu		0

		b2)		Kết quả thực hiện việc phối hợp trong công tác đối với đồng nghiệp trong cơ quan; tinh thần thái độ phục vụ nhân dân, chia ra:		10

				Tốt		10

				Khá		8

				Trung bình		5

				Yếu		0

		c)		Tinh thần tự nghiên cứu, học tập để nâng cao năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ đáp ứng với yêu cầu vị trí công tác, nhiệm vụ được giao, chia ra:		5

				Tốt		5

				Khá		4

				Trung bình		3

				Yếu		0

		2		Chấp hành đường lối, chủ trương, chỉnh sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.		10

		a)		Nhận thức về tư tưởng chính trị, chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, chia ra:		5

				Tốt		5

				Khá		4

				Trung bình		3

				Yếu		0

		b)		Bản thân và gia đình chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước. Không để vợ (chồng), con, anh (chị, em) ruột lợi dụng chức vụ, quyền hạn của mình để ảnh hưởng xấu đến cơ quan hoặc vi phạm quy chế, vi phạm pháp luật, chia ra:		5

				Tốt		5

				Khá		4

				Trung bình		3

				Yếu		0

		3		Phẩm chất đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc		10

		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 công chức, viên chức không được làm, chia ra		4

				Tốt		4

				Khá		3

				Trung bình		2

				Yếu		0

		b)		Tính trung thực, có ý thức giữ gìn đoàn kết nội bộ; có ý thức đấu tranh tự phê bình và phê bình, xây dựng cơ quan, đơn vị trong sạch, vững mạnh, chia ra:		3

				Tốt		3

				Khá		2

				Trung bình		1

				Yếu		0

		c)		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), chia ra:		3

				Tốt		3

				Khá		2

				Trung bình		1

				Yếu		0

		4		Ý thức tề chức kỷ luật		20

		a)		Chấp hành nội quy, quy chế làm việc của cơ quan, đơn vị; giữ gìn nếp sống văn hóa công sở; đảm bảo thời gian làm việc, chia ra:		5

				Tốt		5

				Khá		4

				Trung bình		3

				Yếu		0

		b)		Chấp hành sự phân công của tổ chức (Trưởng phòng, thủ trưởng đơn vị, lãnh đạo cơ quan) trong việc thực hiện nhiệm vụ, chia ra:		5

				Tốt		5

				Khá		4

				Trung bình		3

				Yếu		0

		c)		Tinh thần phối hợp trong công tác, thực hiện nhiệm vụ, chia ra:		10

				Tốt		10

				Khá		7

				Trung bình		5

				Yếu		0

		Tổng điểm				100

		Lãnh đạo đơn vị 
             (Cấp phòng và tương đương)
                  (Ký, ghi rõ họ tên)				Ngày    tháng   năm 2014
Người tự đánh giá
(ký, ghi rõ họ tên)

		Cấp quản lý trực tiếp CBCC, VC 
(ký tên, đóng dấu)

		Lưu ý: Thống nhất  xếp loại công chức, viên chức theo điểm số như sau:

		a)   Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Tổng điềm đạt từ 90 đến 100 điểm, trong đó điểm của nội
 dung đánh giá về Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao phải đạt 55 điểm trở lên;

		b)  Hoàn thành tốt nhiệm vụ: Tổng điểm đạt từ 70 đến 89 điểm, trong đó điểm của nội dung đánh giá về Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao phải đạt từ 50 điểm trở lên;

		c)   Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực (đối với viên chức là Hoàn thành nhiệm yụ): Tổng điểm đạt từ 50 đến 69 điểm, trong đó điểm của nội dung đánh giá về Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao phải đạt từ 45 điểm trở lên;

		d)  Không hoàn thành nhiệm vụ: Tổng điểm đạt dưới 50 điểm hoặc điểm của nội dung đánh giá về Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao đạt dưới 30 điểm.





Bảng tự chấm điểm Lãnh đạo

										Mẫu số 02B

		TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ, THANG ĐIỂM, XÉP LOẠI CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC NĂM 2014

		(Đối với công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo)

		- Họ và tên:

		- Chức vụ - đơn vị

		TT		Nội dung tiêu chí chấm điểm		Điểm tối đa		Kết quả đánh giá

								Điểm cá nhân tự chấm		Điểm đơn vị (cấp phòng và tương đương) đánh giá		Điểm do cấp quản lý trực tiếp CBCC, VC đánh giá

		1		2		3		4		5		6

		1		Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao		60

		a)		Năng lực lãnh đạo, quản lý; năng lực tập hợp, đoàn kết công chức, mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao (thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc ở từng vị trí, từng thời gian, bao gồm cả những nhiệm vụ thường xuyên và đột xuất), chia ra:		20

				Năng lực lãnh đạo, quản lý; năng lực tập hợp, đoàn kết công chức, viên chức tốt		20

				Năng lực lãnh đạo, quản lý; năng lực tập hợp, đoàn kết công chức, viên chức khá		15

				Năng lực lãnh đạo, quản lý; năng lực tập hợp, đoàn kết công chức, viên chức trung bình		10

				Năng lực lãnh đạo, quản lý năng lực tập hợp, đoàn kết công chức, viên chức kém đã bị nhắc nhở, phê bình		5

				Năng lực lãnh đạo, quản lý; năng lực tập hợp, đoàn kết công chức, viên chức kém hoặc để xảy ra vụ việc gây hậu quả đến mức bị xử lý kỷ luật với hình thức khiển trách trở lên		0

		b)		Kết quả thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính, trong đó:		25

		bl)		Kêt quả thực hiện việc phân công, giao trách nhiệm cụ thể cho phòng, ban, đơn vị từng cán bộ, công chức, viên chức thuộc thẩm quỵền quản lý đảm bảo không trùng lắp, chồng chéo nhằm chỉ rõ địa chỉ trách nhiệm, chia ra:		10

				Tốt		10

				Khá		7

				Trung bình		5

				Yếu		0

		b2)		Kết quả thực hiện việc rà soát, hoàn thiện các văn văn bản để ban hành hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền ban hành Nội quy, Quy chế làm việc, Quy trình giải quyết công việc của đơn vị đảm bảo thổng nhất với các quy định của pháp luật hiện hành; tổ chức thực hiện tốt các quy định về Quy chế dân chủ ở cơ sở, quy định về văn hóa công sở tại tổ chức, đơn vị, chia ra:		10

				Tốt		10

				Khá		7

				Trung bình		5

				Yếu		0

		b3)		Kết quả thực hiện việc phối hợp trong công tác đối với các phòng, ban, đơn vị trong cùng cơ quan hoặc các cơ quan, đơn vị có liên quan, chia ra:		5

				Tốt		5

				Khá		3

				Trung bình		2

				Yếu		0

		c		Mức độ thực hiện nhiệm vụ được giao trong hăm và kết quả hoạt động của, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý, chia ra.		10

				Tốt		10

				Khá		8

				Trung bình		5

				Yếu		0

		d		Tinh thần tự nghiên cứu, học tập để nâng cao năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ đáp ứng với yêu cầu vị trí công tác, nhiệm vụ được giao, chia ra:		5

				Tốt		5

				Khá		4

				Trung bình		3

				Yếu		0

		2		Chấp hành đường lối, chủ trương, chỉnh sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.		10

		a)		Nhận thức về tư tưởng chính trị, chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, chia ra:		5

				Tốt		5

				Khá		4

				Trung bình		3

				Yếu		0

		b		Bản thân và gia đình chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước. Không để vợ (chồng), con, anh (chị, em) ruột lợi dụng chức vụ, quyền hạn của mình để ảnh hưởng xấu đến cơ quan hoặc vi phạm quy chế, vi phạm pháp luật, chia ra:		5

				Tốt		5

				Khá		4

				Trung bình		3

				Yếu		0

		3		Phẩm chất đạo đức, lốỉ sống, tác phong và lề lối làm việc		10

		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 công chức, viên chức không được làm, chia ra		4

				Tốt		4

				Khá		3

				Trung bình		2

				Yếu		0

		b)		Tính trung thực, có ý thức giữ gìn đoàn kết nội bộ; có ý thức đấu tranh tự phê bình và phê bình, xây dựng cơ quan, đơn vị trong sạch, vững mạnh, chia ra:		3

				Tốt		3

				Khá		2

				Trung bình		1

				Yếu		0

		c)		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), chia ra:		3

				Tốt		3

				Khá		2

				Trung bình		1

				Yếu		0

		4		Ý thức tề chức kỷ luật		20

		a)		Chấp hành nội quy, quy chế làm việc của cơ quan, đơn vị; giữ gìn nếp sống văn hóa công sở; đảm bảo thời gian làm việc, chia ra:		6

				Tốt		6

				Khá		5

				Trung bình		3

				Yếu		0

		b)		Chấp hành sự phân công của tổ chức (Thủ trưởng đơn vị, lãnh đạo cơ quan) trong việc thực hiện nhiệm vụ, chia ra:		6

				Tốt		6

				Khá		5

				Trung bình		3

				Yếu		0

		c)		Tinh thần phối hợp trong công tác, thực hiện nhiệm vụ, chia ra:		8

				Tốt		8

				Khá		6

				Trung bình		4

				Yếu		0

				Tổng điểm		100

		Lãnh đạo đơn vị 
             (Cấp phòng và tương đương)
                  (Ký, ghi rõ họ tên)				Ngày    tháng   năm 2014
Người tự đánh giá
(ký, ghi rõ họ tên)

		Cấp quản lý trực tiếp CBCC, VC 
(ký tên, đóng dấu)

		Lưu ý: Thống nhất  xếp loại công chức, viên chức theo điểm số như sau:

		a)   Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Tổng điềm đạt từ 90 đến 100 điểm, trong đó điểm của nội
 dung đánh giá về Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao phải đạt 55 điểm trở lên;

		b)  Hoàn thành tốt nhiệm vụ: Tổng điểm đạt từ 70 đến 89 điểm, trong đó điểm của nội dung đánh giá về Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao phải đạt từ 50 điểm trở lên;

		c)   Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực (đối với viên chức là Hoàn thành nhiệm yụ): Tổng điểm đạt từ 50 đến 69 điểm, trong đó điểm của nội dung đánh giá về Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao phải đạt từ 45 điểm trở lên;

		d)  Không hoàn thành nhiệm vụ: Tổng điểm đạt dưới 50 điểm hoặc điểm của nội dung đánh giá về Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao đạt dưới 30 điểm.






