	ĐẠI HỌC HUẾ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	Số:1009/QĐ-ĐHNL
	Thừa Thiên Huế, ngày …. tháng 11 năm 2015


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy định đánh giá phân loại cán bộ, viên chức và lao động
của Trường Đại học Nông Lâm - Đại học Huế

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM
Căn cứ Luật Viên chức, ngày 15 tháng 11 năm 2010;

Căn cứ Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
Căn cứ Điều lệ Trường đại học, ban hành theo Quyết định số 70/2014/QĐ-TTg. ngày 10/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ; 

Căn cứ công văn số 4393/BNV-CCVC ngày 17/10/2014 của Bộ Nội vụ về việc đánh giá phân loại cán bộ, công chức, viên chức và lao động năm 2014;
Căn cứ quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10 tháng 7 năm 2014 của Giám đốc Ðại học Huế ban hành Quy định nhiệm vụ, quyền hạn của Đại học Huế, các trường đại học thành viên và đơn vị trực thuộc;
Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Nông Lâm, ban hành theo Quyết định phê duyệt số: 1292/QĐ-ĐHH, của Giám đốc Đại học Huế, ngày 20 tháng 10 năm 2015.
Căn cứ quyết định số 1974/QÐ-ĐHH ngày 31/10/2014 của Giám đốc Ðại học Huế về việc bổ nhiệm Hiệu trưởng Trường Ðại học Nông Lâm - Đại học Huế nhiệm kỳ 2014 - 2019;

Theo đề nghị của Ông Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này Quy định đánh giá phân loại cán bộ, viên chức và lao động của Trường Đại học Nông Lâm - Đại học Huế.

Điều 2. Quy định đánh giá, phân loại cán bộ, viên chức và lao động của Trường Đại học Nông Lâm - Đại học Huế có hiệu lực kể từ ngày ký. 
Điều 3. Các ông (bà) Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính, Trưởng các đơn vị trực thuộc và toàn thể cán bộ viên chức, lao động của Trường Đại học Nông Lâm - Đại học Huế chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
HIỆU TRƯỞNG

Nơi nhận:

- Như điều 3 (để thực hiện);

- Lưu VT, TCHC.
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DỰ THẢO
QUY ĐỊNH
Đánh giá phân loại cán bộ, viên chức và lao động
của Trường Đại học Nông Lâm - Đại học Huế
(Ban hành kèm theo Quyết định số....../QĐ-ĐHNL, ngày…. tháng … năm 2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm - Đại học Huế)
Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Các căn cứ pháp lý

- Căn cứ Luật Lao động; Luật Cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008; Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010; Luật Giáo dục Đại học 2012.
- Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Căn cứ công văn số 4393/BNV-CCVC ngày 17/10/2014 của Bộ Nội vụ về việc đánh giá phân loại CBVCLĐ năm 2014;
- Căn cứ Điều lệ Trường đại học ban hành theo Quyết định số 70/2014/QĐ-TTg. ngày 10/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ; 

      - Căn cứ quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10 tháng 7 năm 2014 của Giám đốc Ðại học Huế ban hành Quy định nhiệm vụ, quyền hạn của Đại học Huế, của các trường đại học thành viên và đơn vị trực thuộc; 

      - Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Nông Lâm, ban hành theo Quyết định phê duyệt số: 1292/QĐ-ĐHH, của Giám đốc Đại học Huế, ngày 20 tháng 10 năm 2015.
- Căn cứ quyết định số 1974/QÐ-BGD& ÐT ngày 31/10/2014 của Giám đốc Đại học Huế về việc bổ nhiệm Hiệu trưởng Trường Ðại học Nông Lâm- Đại học Huế nhiệm kỳ 2014 - 2019; 
Điều 2. Mục đích, yêu cầu đánh giá, phân loại cán bộ, viên chức và người lao động 
a. Mục đích

1. Việc đánh giá, phân loại cán bộ, viên chức và lao động (CBVCLĐ) theo chức năng, nhiệm vụ của vị trí việc làm nhằm đảm bảo chất lượng, hiệu quả công việc, chấp hành kỷ luật của từng cá nhân, góp phần xây dựng Nhà trường ngày càng phát triển.

2. Kết quả đánh giá, phân loại CBVCLĐ hàng năm làm căn cứ chủ yếu để lập kế hoạch, quy hoạch phát triển nguồn nhân lực; để bố trí, sử dụng CBVCLĐ đúng năng lực sở trường; phục vụ công tác bổ nhiệm, đề bạt theo quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, giải quyết thôi việc; thực hiện chính sách nâng lương, tiền lương tăng thêm, đãi ngộ, thi đua khen thưởng và thực hiện các chế độ chính sách khác đối với CBVCLĐ.  


b. Yêu cầu

1. Thực hiện nghiêm túc việc đánh giá, phân loại CBVCLĐ bảo đảm khách quan, công khai, toàn diện, cụ thể và dân chủ; lấy chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ làm thước đo chủ yếu để đánh giá.

2. Thủ trưởng đơn vị phải chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, phân loại CBVCLĐ của đơn vị mình:

- Phải xác định cụ thể trách nhiệm của tập thể và cá nhân trong đánh giá CBVCLĐ; phát huy tinh thần thẳng thắn tự phê bình và phê bình trong đánh giá CBVCLĐ; kiên quyết khắc phục hiện tượng nể nang, hình thức trong đánh giá CBVCLĐ;

- Qua đánh giá, phân loại phải phân biệt được những người làm việc tốt, tận tụy, trách nhiệm, có hiệu quả với những người làm việc thiếu trách nhiệm, không hiệu quả, vi phạm kỷ luật, kỷ cương. 

Điều 3. Đối tượng và thời gian đánh giá
· Đối tượng: Quy định này quy định tiêu chí và quy trình đánh giá, phân loại CBVCLĐ của Trường Đại học Nông Lâm - Đại học Huế.
· Thời gian: Từ năm học 2015-2016 trở đi, tổ chức đánh giá, phân loại CBVCLĐ như sau:

       + Cấp Bộ môn, Tổ công tác; các đơn vị Khoa, Phòng, Viện, Trung tâm tổ chức đánh giá vào cuối mỗi học kỳ của năm học (mỗi học kỳ 01 lần).

       + Cấp Trường tổ chức đánh giá, phân loại vào cuối năm học (tháng 6-7 hàng năm).
Điều 4. Nguyên tắc đánh giá, phân loại CBVCLĐ


1. Công tác đánh giá, phân loại phải khách quan, công bằng, dân chủ, công khai.

2. Vi phạm được xác lập trong thời gian của kỳ phân loại nào chỉ được dùng làm căn cứ cho kỳ phân loại đó. 


3. Các đơn vị chỉ có cấp Phó mà không có cấp Trưởng, thì cấp Phó (hoặc Phó phụ trách) có các tiêu chí đánh giá như cấp Trưởng.


4. Nữ viên chức nghỉ thai sản theo chế độ: đối với viên chức hành chính (chuyên viên, kỹ thuật viên..) chỉ đánh giá xếp loại tối đa ở mức hoàn thành nhiệm vụ; đối với giảng viên và nghiên cứu viên nếu hoàn thành định mức khối lượng công tác (theo quy định của Trường) được xem xét đánh giá xếp loại như các viên chức khác, nhưng mức tối đa chỉ hoàn thành tốt nhiệm vụ (trường hợp có thời gian nghỉ kéo dài trong 02 năm học liên tiếp thì chỉ tính 01 lần cho năm học nào có thời gian nghỉ dài hơn để đánh giá xếp loại).

5. Đối với những trường hợp nghỉ ốm dài ngày, nghỉ làm việc không hưởng lương, nghỉ công tác được sự đồng ý của Lãnh đạo trường (từ 01 tháng trở lên) chỉ đánh giá xếp loại cao nhất ở mức hoàn thành nhiệm vụ. Nghỉ việc trên 6 tháng trong năm học, với bất cứ lý do gì thì đều xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ.

6. Đối với CBVCLĐ vi phạm chính sách dân số kế hoạch hóa gia đình thì đánh giá xếp loại ở mức không hoàn thành nhiệm vụ trong năm học sinh con.


7. Đối với viên chức đang trong thời gian đi đào tạo, nghiên cứu, bồi dưỡng chuyên môn,... ở nước ngoài (từ 03 tháng trở lên trong năm học) chỉ đánh giá xếp loại ở mức hoàn thành nhiệm vụ và được xem xét ở mức cao hơn nếu trong năm đó bảo vệ thành công và đúng tiến độ luận văn thạc sĩ hoặc luận án tiến sĩ; Đối với viên chức đang đi đào tạo, bồi dưỡng trong nước tập trung (từ 03 tháng trở lên trong năm học) hoàn thành định mức khối lượng công tác (theo quy định của Trường) thì được xem xét đánh giá xếp loại như các viên chức khác và được xem xét mức cao hơn nếu trong năm bảo vệ thành công luận văn thạc sĩ hoặc luận án tiến sĩ; Các trường hợp trên nếu có thời gian gia hạn trong năm học xem xét thì chỉ đánh giá xếp loại ở mức hoàn thành nhiệm vụ. Các trường hợp quá hạn thời gian đào tạo, bồi dưỡng, hoặc không bảo vệ thành công luận văn thạc sĩ, tiến sĩ đều đánh giá ở mức không hoàn thành nhiệm vụ trong năm học đó.


8. Viên chức, lao động đang trong thời gian thử việc, tập sự thì không thực hiện đánh giá xếp loại trong năm đó.


9. Cán bộ, viên chức, người lao động vi phạm các hình thức kỷ luật (có quyết định về hình thức kỷ luật, hoặc có thông báo vi phạm pháp luật hiện hành của các cơ quan chức năng gửi về cho Trường) thì xếp loại “không hoàn thành nhiệm vụ”.


10. Các trường hợp đặc biệt khác khi xem xét chưa có trong quy định này thì Thủ trưởng các đơn vị làm văn bản báo cáo trình Hiệu trưởng xem xét quyết định.

11. Cán bộ, viên chức, lao động trong hai năm liên tiếp của đơn vị có phân loại không hoàn thành nhiệm vụ, thì thuộc diện tinh giảm biên chế và phải xử lý kỷ luật buộc thôi việc. 
Điều 5. Giải thích một số thuật ngữ

Một số thuật ngữ trong Quy định này được hiểu như sau:


1. Cán bộ quản lý: Bao gồm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Trưởng, Phó các đơn vị trực thuộc Trường.

2. Cán bộ quản lý kiêm nhiệm: Là cán bộ quản lý đang giữ ngạch giảng viên, giảng viên chính, giảng viên cao cấp đang làm việc thường xuyên tại các đơn vị trực thuộc Trường, có tham gia hoạt động giảng dạy.


3. Giảng viên: Là viên chức, người lao động đang đảm nhiệm việc giảng dạy trong Nhà trường, giữ ngạch giảng viên, giảng viên chính, giảng viên cao cấp không kiêm nhiệm công tác khác, trừ các chức danh quản lý ở khoa.


4. Chuyên viên: Là viên chức, người lao động giữ ngạch chuyên viên, chuyên viên chính, chuyên viên cao cấp hoạt động theo chuyên môn, nghiệp vụ trong hệ thống quản lý của Nhà trường.

5. Nghiên cứu viên: Là viên chức, người lao động giữ ngạch nghiên cứu viên và tương đương; nghiên cứu viên chính, nghiên cứu viên cao cấp hoạt động theo chuyên môn, nghiệp vụ trong hệ thống quản lý của nhà trường. 

6. Nhân viên: Viên chức giữ ngạch cán sự hoặc người làm việc theo chế độ hợp đồng lao động thực hiện một nhiệm vụ, lĩnh vực nghiệp vụ.


7. Chấp hành các quy định về công tác giảng dạy: Tuân thủ đầy đủ các quy định và quy chế hiện hành đối với giáo viên. 

8. Vi phạm các quy định về ra đề, chọn đề, quản lý ngân hàng đề thi và đáp án, nhân sao đề, coi thi, quản lý bài thi, chấm thi gồm các hành vi sau: (các vi phạm thuộc mục 8 của Điều 5. sẽ được lượng hóa vào Mẫu số 3. Bảng chấm điểm cho mỗi cá nhân kèm theo Quy định này).

- Làm lộ đề thi, đáp án (tùy mức độ sẽ xử lý theo quy chế và pháp luật hiện hành);

- Không thực hiện đúng quy định về tổ chức thi và coi thi;

- Làm mất bài thi;

- Bỏ coi thi: Không đi coi thi hoặc đi trễ hơn 30 phút theo phân công không lý do chính đáng;

- Chấm thi không đúng đáp án, cộng điểm thành phần sai.


- Nộp kết quả thi không đúng thời hạn.


10. Đi trễ: Đi làm, lên lớp, coi thi, hội họp,... muộn hơn giờ quy định từ 15 phút trở lên.

11. Về sớm: Ra về hoặc kết thúc tiết giảng sớm hơn giờ quy định từ 15 phút trở lên.

12. Bỏ giảng: Không đến lớp hoặc lên lớp muộn giờ quy định từ 30 phút trở lên. 

13. Bỏ làm việc: Không đến nơi làm việc, đến nơi làm việc muộn giờ quy định từ 30 phút trở lên.

14. Vi phạm quy định về công tác cố vấn học tập: Không hoàn thành chức trách nhiệm vụ quy định đối với một cố vấn học tập hoặc vắng sinh hoạt lớp sinh viên mà mình phụ trách theo lịch của Trường.

15. Người có thẩm quyền: Là Trưởng đơn vị có thẩm quyền hoặc người được Trưởng đơn vị có thẩm quyền phân công thực hiện nhiệm vụ.


16. Lý do chính đáng: Là lý do được đưa ra để giải thích cho hành vi vi phạm được trưởng đơn vị chấp nhận và ký xác nhận.

Chương II

NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CBVCLĐ

Điều 6. Căn cứ để xây dựng các tiêu chí đánh giá, phân loại CBVCLĐ
   a) Nghĩa vụ của CBVCLĐ (theo quy định của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức, Luật Lao động).

   b) Chức trách, nhiệm vụ của CBVCLĐ.

   c) Tiêu chí đánh giá đối với từng chức danh CBVCLĐ.

   d) Môi trường và điều kiện CBVCLĐ thực hiện nhiệm vụ trong năm đánh giá.

   đ) Quy định về đạo đức nghề nghiệp, quy tắc ứng xử của CBVCLĐ.

   e) Đối với viên chức, lao động ngoài việc thực hiện theo quy định tại điểm a, b, c, d, đ trên đây, còn căn cứ vào việc thực hiện các cam kết trong hợp đồng làm việc đã ký kết.

Điều 7. Nội dung các nhóm tiêu chí đánh giá, phân loại CBVCLĐ

(Các tiêu chí cụ thể theo Điều 7 được lượng hóa theo Mẫu… bảng chấm điểm cho mỗi cá nhân kèm theo)
 a) Đối với cán bộ, viên chức lãnh đạo, quản lý: nội dung đánh giá thực hiện theo Khoản 2 Điều 41 Luật Viên chức, như sau:

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

- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;

- Tinh thần trách nhiệm trong công tác;

- Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao.

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

- Kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách.

 b) Đối với viên chức, nhân viên (lao động hợp đồng có thời hạn và không xác định thời hạn): nội dung đánh giá thực hiện theo 04 nội dung được quy định tại Khoản 1 Điều 41 Luật Viên chức, cụ thể:

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

  - Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp;

  - Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức;

  - Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức, nhân viên.

Điều 8. Các mức đánh giá, phân loại CBVCLĐ
Căn cứ vào kết quả đánh giá cán bộ, viên chức được phân loại theo 04 mức sau:

- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Tổng điểm 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;

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ: Tổng điểm đạt từ 70 đến dưới 90 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;

  - Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực (đối với viên chức là Hoàn thành nhiệm vụ): Tổng điểm đạt từ 50 đến dưới 70 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;

- Không hoàn thành nhiệm vụ: CBVCLĐ vi phạm pháp luật theo văn bản thông báo của các các cơ quan quản lý nhà nước, vi phạm kỷ luật có quyết định các cấp hoặc Tổng điểm đánh giá đạt dưới 50 điểm hoặc điểm của nội dung đánh giá về Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao đạt dưới 30 điểm. 
Trong trường hợp tổng điểm đánh giá đạt yêu cầu của mức đánh giá, nhưng điểm kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao không đạt yêu cầu của mức đó, thì căn cứ vào mức độ điểm kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao thuộc mức nào thì phân loại tại mức đó.

Điều 9. Tổ chức đánh giá, phân loại CBVCLĐ
1. Tổ chức đánh giá, phân loại trên cơ sở bản tự đánh giá, xếp loại của cá nhân, họp góp ý, đánh giá từ cấp Bộ môn, Tổ công tác đến cấp Đơn vị trực thuộc Trường; sau đó thông qua Hội đồng đánh giá, phân loại CBVCLĐ cấp Trường theo quyết định. 
2. CBVCLĐ thuộc đơn vị quản lý hành chính nào thì tiến hành đánh giá, phân loại (bằng hình thức bỏ phiếu kín toàn thể cán bộ, viên chức và người lao động) tại đơn vị đó.
3. Cán bộ quản lý kiêm nhiệm nhiệm vụ giảng dạy được đánh giá xếp loại theo mức độ hoàn thành nhiệm vụ quy định trong cả quá trình thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và nghiên cứu (theo quy định của Trường), đồng thời còn xem xét mức độ hoàn thành nhiệm vụ quản lý theo chức năng, nhiệm vụ của vị trí công tác;


4. Viên chức từ các đơn vị khác chuyển đến công tác tại Trường (nếu có), trường hợp có thời gian công tác ở đơn vị cũ trên 6 tháng trong năm học, phải có bản nhận xét của đơn vị cũ để làm căn cứ xếp loại; trường hợp công tác tại Trường trên 6 tháng trong năm học, thì đơn vị quản lý trực tiếp viên chức xem xét để đánh giá xếp loại.


5. Đối với viên chức chuyển công tác nội bộ giữa các đơn vị trong Trường thì Thủ trưởng các đơn vị liên quan phối hợp để tổ chức đánh giá xếp loại trên nguyên tắc: đơn vị có số tháng viên chức công tác nhiều nhất thì tổ chức đánh giá xếp loại ở đơn vị đó và có ý kiến nhận xét của đơn vị liên quan.


6. Việc đánh giá, phân loại đối với cán bộ, viên chức và người lao động của Trường được thực hiện theo năm học, mốc thời gian tính từ 01/09 của năm trước đến 31/08 của năm sau. 


7. Thời gian tiến hành tổ chức đánh giá, phân loại CBVCLĐ được tiến hành từ các Tổ công tác đến các đơn vị trực thuộc, tổng hợp và xem xét cấp Trường hoàn thành xong trước 15/7 hàng năm.

8. Kết quả phân loại CBVCLĐ hàng năm được lưu Hồ sơ CBVCLĐ thông qua Quyết định công nhận danh sách phân loại CBVCLĐ của Hiệu trưởng.

Điều 10. Căn cứ xác định khối lượng công tác, các vi phạm và điểm cộng, điểm trừ trong kê khai cá nhân

1. Căn cứ các Quy định hiện hành về nhiệm vụ của giáo viên, về chức năng, nhiệm vụ của viên chức; các quy định, quy chế chung của Nhà trường (căn cứ các định mức khối lượng công tác và chức năng nhiệm vụ; không cần lập biên bản và giải trình..)

2. Các hành vi vi phạm chỉ được sử dụng làm căn cứ đánh giá, phân loại khi đã được xác lập theo quy định (chưa đến mức xử lý kỷ luật):




Đối với các vi phạm: Bỏ việc, bỏ giờ giảng, làm mất bài thi, làm hư hỏng mất mát tài sản của Nhà trường,... thì thực hiện theo trình tự sau đây:


a) Khi phát hiện vi phạm, người có thẩm quyền tiến hành lập biên bản có chữ ký của người vi phạm. Nếu người vi phạm vắng mặt hoặc không ký vào biên bản thì phải có chữ ký của một người làm chứng. 


b) Biên bản vi phạm được gửi cho người vi phạm trong thời hạn ba ngày làm việc kể từ ngày xác lập. 


c) Người vi phạm được quyền giải trình bằng văn bản, đưa ra những chứng cứ để khiếu nại trong thời hạn ba ngày làm việc kể từ ngày nhận được biên bản. 


d) Trưởng đơn vị có thẩm quyền đưa ra kết luận trong thời hạn ba ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản giải trình hoặc khiếu nại của người vi phạm.


Kết luận của Trưởng đơn vị có thẩm quyền sẽ được dùng làm căn cứ đánh giá, phân loại, cho dù có khiếu nại tiếp theo. 

Chương III

QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI
Điều 11. Cung cấp căn cứ để đánh giá, phân loại
1. Thời hạn cung cấp thông tin: trước 20 tháng 06 hàng năm, các Phòng chức năng của Trường cung cấp những số liệu, thông tin cần thiết cho việc đánh giá, phân loại CBVCLĐ và các trường hợp vi phạm cho các đơn vị trong Trường để các đơn vị thực hiện công tác đánh giá, phân loại CBVCLĐ tại đơn vị và cho Phòng Tổ chức – Hành chính để tổng hợp cho Hội đồng đánh giá, phân loại CBVCLĐ và Hội đồng Thi đua Khen thưởng Trường làm căn cứ quyết định.
2. Phân công theo dõi và cung cấp thông tin như sau:

	
	Đơn vị cung cấp thông tin
	Nội dung cung cấp thông tin

	1
	Phòng Tổ chức – Hành chính
	- Vi phạm quy định về thời gian làm việc hành chính, và các đơn thư, công văn phản ánh.. 
- Theo dõi danh sách vắng các cuộc họp, sinh hoạt bắt buộc cấp Trường đối với cán bộ quản lý, giảng viên.
- Xác định định mức khối lượng công tác của giảng viên – NCV và CBVC trong năm học theo quy định.

	2
	Phòng Đào tạo Đại học và Phòng Đào tạo SĐH.
	- Giờ giảng dạy quy chuẩn của giảng viên. 
- Vi phạm quy định về quy chế, quy định giảng dạy của giảng viên.

	3
	Phòng KHCN&HTQT;
	- Xác định Giờ chuẩn NCKH của giảng viên.

	4
	Phòng Khảo thí &ĐBCLGD
	- Vi phạm về công tác coi thi, chấm thi.. của giảng viên, chuyên viên. 
- Các thông tin khác từ sinh viên đến GV

	5
	Phòng Công tác Sinh viên;
	- Về công tác cố vấn học tập của giảng viên

	6
	Các đơn vị trực thuộc
	Thống kê các vi phạm về quy chế, quy định, kỷ luật lao động,…  của CBVCLĐ trong đơn vị (cấp đơn vị).

	7
	Từ Công đoàn, ĐTN, Hội..
	Các thông tin khác từ công tác giám sát đối với CBVC


Điều 12. Quy trình đánh giá phân loại

1. Việc đánh giá phân loại CBVCLĐ được tiến hành ở cấp đơn vị vào cuối mỗi học kỳ. Đánh giá phân loại CBVCLĐ cấp Trường thực hiện mỗi năm học một lần, từ 25 tháng 6 trở đi và theo các bước như sau:



a) Bước 1: Tổ chức họp Tổ công tác, Bộ môn. CBVCLĐ tự kê khai đánh giá, phân loại của mình để nhận các ý kiến góp ý, nhận xét của Tổ công tác, Bộ môn; (theo các mẫu phần Phụ lục: Mẫu 1. Cho GV, Mẫu 2 cho Chuyên viên và nhân viên kỹ thuật, Mẫu 3. Cho cán bộ quản lý và quản lý kiêm nhiệm).


b) Bước 2: Căn cứ vào các kết quả tổng hợp khối lượng công tác, các thành tích được cộng điểm hoặc các vi phạm bị trừ điểm (nếu có) của cá nhân; các đơn vị (Khoa, Phòng, Viện, Trung tâm..) tổ chức họp toàn thể để xem xét đánh giá, phân loại cho CBVCLĐ thuộc đơn vị mình; Thủ trưởng đơn vị giải quyết các ý kiến thắc mắc (nếu có), kết luận và thông báo công khai kết quả phân loại trong toàn thể đơn vị. Kết quả đánh giá, phân loại cuối năm học là tổng hợp kết quả của cả hai học kỳ, được xem xét trên cơ sở tổng hợp mức độ hoàn thành nhiệm vụ của cả năm học. (Mẫu 4)

c) Bước 3: Trong thời hạn từ ngày 01 đến ngày 05 tháng 7 hàng năm, lãnh đạo đơn vị ghi nhận xét của thủ trưởng đơn vị và ký xác nhận kết luận cho từng cá nhân trong đơn vị (theo Mẫu tổng hợp số 4), nộp kết quả phân loại của đơn vị về Phòng Tổ chức- Hành chính.

d) Bước 4: Căn cứ vào kết quả phân loại của các đơn vị, Phòng Tổ chức- Hành chính tổng hợp trình Hội đồng do Hiệu trưởng thành lập xét duyệt. 

e) Bước 5: Hội đồng đánh giá, phân loại CBVCLĐ cấp Trường có thành phần gồm: Ban giám hiệu, Thủ trưởng các đơn vị, Chủ tịch công đoàn, Bí thư Đoàn thanh niên. Hội đồng họp phải có đủ 2/3 tổng số thành viên trở lên. Hội đồng có nhiệm vụ cử tổ kiểm phiếu và thực hiện các nội dung sau:


- Tư vấn cho Hiệu trưởng thông qua bỏ phiếu kín, chuẩn y kết quả đánh giá, phân loại CBVCLĐ của các đơn vị theo kết quả phân loại từ các đơn vị.


- Tư vấn cho Hiệu trưởng thông qua bỏ phiếu kín việc đánh giá, phân loại đối với cấp Trưởng các đơn vị và cấp Phó của Ban giám hiệu.

- Bỏ phiếu kín việc đánh giá, phân loại đối với Hiệu trưởng để tư vấn cho Giám đốc Đại học Huế đánh giá, phân loại với các đồng chí Hiệu trưởng. 

f) Bước 6: Hiệu trưởng ra Quyết định về kết quả đánh giá, phân loại CBVCLĐ cấp Trường hàng năm (từ cấp Phó hiệu trưởng trở xuống). Hồ sơ được lưu tại Phòng TCHC.

g) Bước 7: Giám đốc Đại học Huế ra Quyết định về việc đánh giá, phân loại với các đồng chí Hiệu trưởng hàng năm.


2. Trường hợp CBVCLĐ không nộp bảng tự đánh giá hoặc nộp không đúng thời gian quy định, thì bị phân loại Không hoàn thành nhiệm vụ.


CHƯƠNG IV 

 KHIẾU NẠI VÀ GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI

Điều 13. Khiếu nại và giải quyết khiếu nại


1. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày công bố kết quả phân loại được Hiệu trưởng phê duyệt, nếu không đồng ý với kết quả phân loại thì CBVCLĐ được quyền khiếu nại lên Hiệu trưởng thông qua Phòng Tổ chức- Hành chính.


2. Hiệu trưởng có trách nhiệm trả lời hoặc giao thủ trưởng các đơn vị chức năng xem xét trả lời cho người khiếu nại bằng văn bản trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được khiếu nại hợp lệ.


3. Khiếu nại của các Phó Hiệu trưởng về kết quả phân loại sẽ do Hiệu trưởng trực tiếp giải quyết.

CHƯƠNG V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 14. Tổ chức thực hiện


1. Lãnh đạo các đơn vị có trách nhiệm phổ biến đến từng CBVCLĐ và tổ chức thực hiện nghiêm túc quy định này.


2. Các đơn vị được phân công cung cấp thông tin phải có phương pháp thu thập chính xác, hợp lý các thông tin có liên quan theo các nội dung đã được phân công tại Điều 11, mục 2 quy định này cho các đơn vị trong Trường và cho Phòng Tổ chức - Hành chính theo đúng tiến độ qui định.


3. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, các đơn vị phản ánh về Phòng Tổ chức - Hành chính trình Hiệu trưởng xem xét quyết định điều chỉnh, bổ sung hàng năm để phù hợp với điều kiện của Nhà trường./.
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