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HUONG DAN

Panh gia phan loai cong chirc, vién chirc va nguwoi lao dong

I. Quy dinh chung

1.1. Muc dich

Panh gia, phan loai cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong nham giup cong chirc,
vién chirc va ngudi lao dong (goi tat 1a CC,VC, NLD) rén luyén ning cao phiam chat dao
dtrc, nang lyc va hi€u qua cong tac ctia cd nhan cling nhu don vi;

Danh gia, phan loai CC,VC, NLD lam can clr quan trong dé b tri, sur dung, dao tao,
boi dudng, ning ngach, thing hang chirc danh nghé nghiép, qui hoach, b nhiém, mién
nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ki luat va thyc hién cac chinh sach khac doi véi
CCVC, NLb.

1.2. Pdi twong ap dung

Cong chire, vién chirc, nguoi lao dong truong Pai hoc Tay Nguyén bao gém: cong
chirc, vién chirc thudc bién ché; Hop dong lam viéc 1an dau; Hop dong lam viée c6 thoi han;
Hop déng lam viéc khong thoi han; Hop déng 68 va Cén bd biét phai;.

1.3. P6i voi mot sé trwong hop dic biét

a. Nit cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong nghi thai san theo ché d6 quy dinh cua
Nha nuée, khéng vi pham Phap 1énh DS-KHHGD thi thoi gian nghi dugc tinh dé danh
gi4, phan loai nhung muc phan loai t6i da 1 hoan thanh t&t nhiém vu. Néu thoi gian nghi
thai sadn kéo dai sang nam hoc thir 2 thi &p dung quy dinh nay cho nam hoc c6 thoi gian
nghi nhiéu hon, néu thoi gian bang nhau thi 4p dung quy dinh nay cho nim hoc thir hai.

b. Dbi voi cong chire, vién chirc va nguoi lao dong duoc didu chuyén cong tac thi
don vi mo1i ¢6 trach nhi¢ém danh giéd, phan loai (trudong hop cong tac tai don vi cli tr 6
thang tro 16n thi don vi méi can ldy ¥ kién nhan xét cua don vi cil).

c. Chua thyuc hién viéc danh gia, phan loai ddi vé6i cong chire, vién chirc va ngudi
lao dong dang trong thoi gian hoc tap & nudc ngoai hoac hoc tap tap trung & trong nudc
c6 cam két mién giam 100% dinh mirc nhi€ém vu duoc giao.

d. Khéng danh gia, phan loai dbi voi cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cd
thot gian cong tac tai Truong dudi 6 thang.

1.4. Nguyén tac danh gia, phan loai

- Bao dam tép trung dan chu, khach quan, toan dién, cong bang va cong khai;



- Bdo dam kip thoi, thuong xuyén.

Viéc danh gid, phan loai cong chic, vién chirc gitr chtic vu quan 1i phai dua vao két qua
hoat dong cta don vi duoc giao quan li, phu trach. Mic do hoan thanh nhi¢m vu cua nguoi
dung dau khong dugc cao hon murc d§ hoan thanh nhi¢m vu cua don vi.

1.5. Can cir danh gia, phan loai

Danh gid phan loai cong chirc, vién chuc va nguoi lao dong dugce can clr vao:

- Luat Vién chirc nam 2010;

- B6 Luat Lao dong 2012;

- Luat Bao hiém x4 hoi va cac Luat khac c6 lién quan;

- Nghi dinh 56/2015/Nb-CP vé danh gid va phan loai can b, cong chirc, vién chuc;

- Nghi dinh 88 /NB-CP ngay 27/7/2017 vé stra d6i, bo sung mot sd diéu ctua Nghi
dinh 56/2015/ND-CP;

- Cong van s6 5098/BGDDT-TCCB (chi 4p dung danh gia, phan loai ddi voi Lanh
dao Truong).

- Céc Nghi dinh, Thong tu vé chuan chirc danh nghé nghiép;

- Cac quy dinh hi¢n hanh cua Nha Truong: Thi dua khen thudong; Nghién ctru khoa
hoc; Gio chuan giang day; Gio lam viéc,...

1.6. Mirc danh gia, phan loai

Cong churc, vién chirc va nguoi lao dong dugce danh gia, phan loai cac muc sau:

+ Hoan thanh xuét sic nhiém vu (XS);

+ Hoan thanh tot nhiém vy (T);

+ Hoan thanh nhiém vu (HTNV);

+ Khong hoan thanh nhiém vu (KHTNV).

1.7. Thoi diém danh gia, phan loai

- Méi ca nhan lap ké hoach thuc hién nhiém vu vao dau nam hoc (thang 8 hang nam,
bado cdo Lanh dao don vi duyét dé theo ddi, 1am co s& danh gia, phan loai cudi nim hoc.
(Mau 02-KH)

- Panh gid phan loai ndm hoc thuc hi¢n vao thoi diém két thic nam hoc (thang 6
hang nam); Thoi gian ndm hoc duoc tinh tir ngay 01/7 dén hét 30/6 hang niam).

- Vi¢c danh gid phan loai dugc thyc hién khi két thac thoi gian tap su; trude khi ky
tiép hop ddng 1am viéce; thay doi vi tri viée lam; xét khen thuong, ky luat, b6 nhiém, bd
nhiém lai, quy hoach, dao tao, boi dudng.

1.8. Sir dung két qua danh gia, phan loai

1. Két qua danh gia 1a cin ctr quan trong dé bd tri, sir dung, dao tao, bdi dudng,
nang ngach hoic thing hang chirc danh nghé nghiép, quy hoach, bd nhiém, mién nhiém,
diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat va thuc hién cac chinh sach khac dbi voi

cong churc, vién chirc va nguoi lao dong.



2. Vién chtic, ngudi lao dong c¢6 02 niam lién tiép bi phan loai danh gia & mirc do
khong hoan thanh nhiém vu thi Nha truong cé quyén don phuong cham dirt hop dong
1am viéc/hop ddng lao dong.

I1. Quy trinh danh gia, phan loai

Quy trinh danh gia, phan loai cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong dugc thuc
hién theo cac budc nhu sau:

2.1. Buéc 1 - Ca nhan tw danh gia: CC,VC, NLP tu danh gia két qua cong tac
theo nhiém vu dugc giao theo mau (Mau 01-PG), ty phan loai theo céc tiéu chi dugc quy
dinh tai Huéng dan nay (Phu luc 1 va 2).

2.2. Buéc 2 - T cong tac, BO moén: To chirc hop nhan xét, danh gia va ghi két luan
phan loai vao phiéu danh gia ciia tmg CC,VC, NLD.

(Cdc don vi khéng c6 Té cong tdc, B6 mén viéc danh gid xép logi vién chirc sé
khong thuc hién budc thir 2).

2.3. Buée 3 - Pon vi true tiép quan Iy:

- T chirc hop nhén xét, danh gia tung CC,VC, NLD. Sau d6, Lanh dao don vi nhan
xét danh gia, ghi két qua phén loai vao phiéu danh gia cta timg CC,VC, NLD.

- Thanh phén cudc hop:

+ Pbi v6i don vi c6 td cong tac, bd mon: Thanh phan gém co: Lanh dao don vi, chi
ly, dai dién Cong doan va dai dién cac don vi truc thudc (T, bd moén); Hoi dong thi dua
khen thudng cta don vi.

+ Pbi v6i don vi khong cé to cong tac, b0 mon: Lanh dao don vi, chi uy, dai di¢n
Cong doan va toan thé cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cia don vi.

2.4. Buéc 4 - Hoi ddng cap Truong:

- Hoi dong danh gia, phan loai cip Truong s& t6 chirc hop danh gia va quyét dinh
mirc phén loai cudi cing, cin clr vao cac co sd sau:

+ Nhan xét danh gia phan loai cua don vi truc tiép quan Iy;

+Y kién ctia cac don vi chirc ning lién quan;

+Y kién cta don vi truc tiép quan 1y;

+ Giai trinh ciia CC,VC, NLD (néu co).

- Hiéu truéng ban hanh quyét dinh dénh gia, phan loai CC,VC,NLD theo thim quyén.

I11. N§i dung, tiéu chi danh gia phan loai

3.1. N¢i dung danh gia

- Viéc danh gia vién chirc va nguoi lao dong khong gitr chirc vu quan ly theo cac noi
dung sau:

+ Két qua thyc hi¢n nhiém vy dugc giao, nhiém vu theo hop dé)ng lam viéc/hop

ddng lao dong da ky két;



+ Viée thuc hién tiéu chuin vé trinh do dao tao, boi dudng; vé nang lyc chuyén
mon, nghiép vuy;

+ Viéc thyc hién cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép;

+ Tinh than trach nhiém trong cong viéc; thai do phuc vu nhan dan, tinh than hop
tac voi dong nghiép va viéc thuc hién quy tic ung xi;

+ Viéc thuc hién cac nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat.

- Viéc danh gid cong chure, vién chuc va nguoi lao dong giit chirc vu quan [y theo
cdc néi dung quy dinh doi véi vién chike va cdc ndi dung sau:

+ Nang lyc lanh dao, quan ly, diéu hanh va t6 chuc thuc hién nhiém vy;

+ Két qua hoat dong cua don vi/to/bd mon duge giao quan ly, phu trach.

3.2. Tiéu chi danh gia

Danh gid, phan loai cong chirc, vién chirc ¢ cac murc theo cac ti€u chi cia Phu luc 1
va Phu luc 2 ctia Huéng dan nay.

* Poi véi Lanh dao Trwong: Thuc hién danh gia, phan loai naim hoc theo quy dinh
cac ndi dung va tiéu chi ciia vién chic quan ly cua Huéng dan nay; Thuc hién danh gia,
phan loai cubi nam tai chinh theo cic quy dinh cua Cong vin sé 5098/BGDDT-TCCB
ngay 31/10/2017 ctia Bo Giao duc va dao tao vé viéc huéng dan danh gia, phan loai cong
chuec, vién chiic hang nam.

VI. TO CHUC THU'C HIEN

4.1. Trach nhiém cac don vi

- Céac don vi chuc nang (Phong TCCB, Phong KH & QHQT, phong KH - TC,
phong HCTH, phong KT & PBCLGD, phong Pao tao dai hoc va sau dai hoc, phong
Thanh tra — Phap ché, cac to chirc doan thé... va cac don vi lién quan) cé trach nhiém
téng hop cac thong tin lién quan dén khen thudng, vi pham ciia CC,VC, NLD bang vin
ban vé thudng truec Hoi dong danh gid, phan loai vién chic cia Truong (P.TCCB) trude
ngay 29 cia thang cudi quy.

- Céc don vi trién khai danh gid, phan loai CC,VC,NLD theo quy trinh, biéu mau
ciia Huéng dan ndy, béo céo két qua danh gia, phan loai cudi nim hoc vé phong T chirc
can bo trwde ngay 10 thing 6 hang nam. Hb so gdbm:

+ Phiéu danh gi4, phan loai ndm hoc cia CC,VC, NLD (Mau 01- BG).;
+ Téng hop danh sach két qua danh gia, phan loai (Miu 03-TH).

- Phong KH&QHQT c¢6 trach nhiém tong hop, dbi chiéu, xac minh cac minh chimg
va thong tin lién quan dén cong trinh nghién ctru khoa hoc, dé tai, dé an, sang kién cia
cong churc, vién chirc va nguoi lao dong.

- Phong T6 chirc can bo 1a don vi dau mdi trong cong tac danh gia CC,VC, NLD;

chiu trach nhiém hudng dan giai dap thic méc, kho khin cia cic don vi trong qua trinh



danh gia, phan loai; Tong hop két qua danh gia, phan loai va bdo cao Bo GD&DT theo
quy dinh.

4.2. Hi¢u luc thi hanh

- Huéng dan nay c6 hiéu luc va duge 4p dung dé danh gia, phan loai CC,VC, NLb
ké tlr nim hoc 2017 — 2018,

- Bii bo Huéng din xép loai s6 387/HDXL-DHTN ngay 27/3/2012 vé viéc danh gia
xép loai can bo, vién chirc va cc van ban lién quan dén danh gia, xép loai vién chirc.

Trong qua trinh thue hién, néu c6 diém nao chua phi hop hodc c6 vin ban mdi cia
Nha nudc, Nha truong s& xem xét sira doi, bd sung cho phu hop.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Hiéu truong — Bi thu Dang uy;

- Cac Pho Hiéu truong; ba ky
- Hoi dong Truong;
- Cong doan Truong; PGS-TS. Nguyén Tan Vui

- Cac don vi truc thudc;
- Luu: VT, TCCB, HBBGXLVC.



PHU LUC 1.
TIEU CHI PANH GIA, PHAN LOAI VIEN CHUC

(Ban hanh kém theo Huong dan sé 999/HD-PHTN-TCCB ngay 25 thang 5 nam 2018)

Phan loai

Tiéu chi

Péi twong
ap dung

Hoan thanh
xuit sic
nhiém vu
(XS)

1. Vién chirc khong giir chitc vu quan ly dat dugc tat ca
cac tiéu chi sau day:

a) C6 nang luc, trinh d§ chuyén moén, nghi¢p vu tbt, hoan
thanh 100% cong viéc hoac nhiém vu theo hop d@)ng lam viéc
da ky két, vuot tién do, co chét luong, hi€u qua; nghiém tic
chap hanh sy phan céng cong tac cta ngudi c¢o thim quyén; cd
tinh than trach nhiém cao, chu dong, sang tao trong thuc hién
nhiém vu duoc giao. Doi véi GV phdi dam bdo ' gio' chudn
quy doi tré Ién.

b) Hoan thanh tdt cac nhiém vu dot xuat;

¢) Thyc hién ding, day du, nghiém tic cac quy dinh vé dao dirc
nghé nghiép, diéu 18, quy ché, ndi quy cua Nha trudng, cac quy
dinh vé phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi; tam huyét vOi nghé nghiép, tan tuy vdi cong viéc;

d) Thyc hién nghiém tac quy tic tmg xr cta vién chtc, ¢o
thai do lich sy, ton trong trong phuc vy, giao tiép vO1 nhan
dan; co tinh than doan két, hop tac hiéu qua, phdi hop chat
ché v6i dong nghiép, co quan, don vi ¢ lién quan trong qua
trinh thuc hién nhiém vu;

d) C6 it nhat 01 cong trinh khoa hoc, dé an, dé tai hoic
sang kién duoc 4p dung va mang lai hiéu qua trong viéc thuc
hién cong tic chuyén mén, nghé nghiép dugc cip co thim

quyén coéng nhan. (quy dinh chi tiét tai Phu luc 2)

Vién chirc
khong gilr
churc vu

quan ly

2. Vién chirc quan ly dat duoc tit ci cac tiéu chi sau diy:

a) Céc tiéu chi quy dinh tai khoan 1 ctia Phu luc nay;

b) Co ¥ thirc chu dong, sang tao trong cong tac diéu hanh,
td chirc thuc hién cong viéc;

c) Trién khai va thuc hién t6t co ché tu chu, tu chiu trach
nhiém ddi v6i don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh cua
phap luat;

d) Pon vi duoc giao quan ly, diéu hanh hoan thanh 100%

khoi luong cong viéc, vuot tién dg, c6 chat lugng, hi¢u qua.

Vién chuc

quan ly




3. Vién chirc khong giir chirc vu quan ly dat dwoc tat
ca cac tiéu chi sau day:

a) C6 nang lyc, trinh do chuyén mon, nghiép vu tt, hoan

thanh 100% cong viéc hodc nhiém vu theo hop déng lam viéc | Vién chirc
Hoan thanh | d3 ky két, bao dam tién d6 chat luong, hiéu qua; nghiém tac | khong giir
t6t nhiém vu | chip hanh sy phan cong cong tac ciia ngudi ¢ thim quyén; | chirc vu
(T) c6 tinh than trach nhiém trong thyc hién nhiém vu duoc giao. quan ly
b) Céc ti€u chi quy dinh tai Piém b, ¢, d Khoan 1 cua
Phu lyc nay.

4. Vién chirc quan ly dat dwoc tit ca cac tiéu chi sau day:

a) Cac tiéu chi quy dinh tai Khoan 3, Piém b va ¢ Khoan 2 | Vién chtrc
cua Phu luc nay. quan ly

b) Co quan, don vi dugc giao quan ly, diéu hanh hoan
thanh 100% khdi luong cong viéc, bao dam tién do, chat luong,
hi¢u qua.

5. Vién chirc khong giit chirc vu quan 1y dat dwoe tit ca
cac tiéu chi sau day:

a) C6 nang luc, trinh d§ chuyén moén, nghi¢p vu tbt, hoan
thanh tr 70% dén dudi 100% cong viéc hoac nhi€ém vu theo | Vién chirc
hop ddng 1am viée da ky két, trong d6 ¢ cong viéc con cham | khong giir
vé tién d6, han ché vé chét lugng, hi€u qua; ¢ tinh than trach |  chirc vu
nhi¢m trong thyc hién nhi¢m vy dugc giao; quan ly

Hoan thanh b) Céc tiéu chi quy dinh tai Piém b, ¢, d Khoan 1 ctua Phy
nhiém vu | luc nay.
(HTNV) 6. Vién chirc quan 1y dat dwoc tit ca céc tiéu chi sau:

a) Cac ti€u chi quy dinh tai Khoan 5 cua Phu luc nay;

b) Nghiém tac thuc hién co ché tu chi, tu chiu trach nhiém | Vién chirc
dbi voi don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh cua phap | quanly
luat;

¢) Pon vi dugc giao quan 1y, diéu hanh hoan thanh tir 70%
dén dudi 100% khéi luong cong viéc.

7. Vién chirc khong giir chirc vu quan ly ¢6 mot trong
cac tiéu chi sau day:

Khong a) Hoan thanh dudi 70% coéng viéc hoac nhi€ém vu theo | Vién chuc
hoan thanh | hop dong lam viéc da ky két; khong gitr
nhiém vu b) Chua nghiém tuc chip hanh su phan cong cong tac ciia | chirc vu
(KHTNV) nguoi c6 tham quyén; thiéu tinh than trach nhiém trong thuc | quan Iy
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hién nhi€ém vu duoc giao;

¢) Thyc hién cong viéc hodc nhi€ém vu khong dat yéu cau;

d) Vi pham quy trinh, quy dinh chuyén mén, nghiép vu;

d) Vi pham quy tic Gng xu, dao dirc nghé nghiép cua vién
chtrc, gdy phién ha, sach nhidu v6i nhan dan dén murc phai xir
1y ky luat;

e) C6 hanh vi chia r€ ndi bg, gy méat doan két tai co quan,
don vi;

g) Khong c6 tinh than phdi hop véi dong nghiép, co quan,
don vi ¢6 lién quan trong qua trinh thyc hién nhiém vu dé anh
huong dén két qua hoat dong cua don vi;

h) Vi pham ky luat, vi pham phéap luat trong thuc hi¢n

nhiém vu dén muc phai xir 1y ky luat.

8. Vién chirc quan ly c6 mét trong cac tiéu chi sau:

a) Cac ti€u chi quy dinh tai Khoan 7 cua Phu luc nay;

b) Viéc quan ly, diéu hanh thuc hién cong viéc han ché,
khong dat hiéu qua, khong dap Gmg yéu cau cong viéc;

¢) Dé xay ra cac vu vi pham ky luat, vi pham phép luat dén
muc phai xu ly ky luat;

d) Pon vi dugc giao quan 1y, diéu hanh hoan thanh dudi
70% khdi lugng cong viéc.

Vién chtrc

quan ly




PHU LUC 2.

QUY PINH CAC THANH TiCH TRONG PHAN LOAI "HOAN THANH XUAT

SAC NHIEM VU" CUA CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG
(Ban hanh kém theo Huéng dan sé 999/HD-PHTN-TCCB ngdy 25 thang 5 ndm 2018)

Cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong dat 1 trong céc thanh tich sau:

1. CCVC, NLP tryc tiép tham gia xay dung cac Pé an, Qui dinh, Quy ché,.. ¢6 tinh
chat xay dung va phat trién Nha truong da dugc phé duyét;

2. Chii nhiém dé tai NCKH céap Trudng (di duoc nghiém thu “Pat”);

3. Chu nhi¢m va tham gia thuc hi¢n dé tai NCKH cép Tinh, B, Nha nudc da duoc
két luan ding theo tién d6 cua (trong nam dau) va nghiém thu “Dat” (Thoi gian thuc hién
va nghiém thu theo quy dinh vé Quéan Iy NCKH hién hanh);

4. Chu bién, thanh vién tham gia bi€n soan sach, gido trinh;

5. Tac gia chinh bai bao dugc ding trén tap chi cta trudng va céc tap chi co tinh diém;

6. Tac gia chinh bai bdo cao hoac bao cdo duogc dang tai cac hdi thao, hdi nghi khoa
hoc trong va ngoai nudc;

7. Tham gia trong nhoém nghién ctru (c6 Quyét dinh phé duyét va san pham nghién
ctru);

8. Hudng dan Sinh vién/Hoc vién thuc hién dé tai NCKH d3 duoc nghiém thu “Pat”;

9. Co6 cong bd huéng nghién ctru d6i véi cac nganh 1i thuyét co ding ki trude;
SKKN dugc céng nhan cua cip c6 thim quyén;

10. Gi4o vién THPT day gi6i c4p Tinh.

11.Céc truong hop cu thé dic biét do Hoi dong danh gia, phan loai cua Trudng
quyét dinh.



