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QUY TRÌNH
Về việc đánh giá công vụ

Nhằm đánh giá chính xác hoạt động của từng Phòng, Khoa, Tổ bộ môn của Nhà trường theo chức năng nhiệm vụ được giao, Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành – Nhơn Trạch xây dựng quy trình đánh giá công vụ như sau:
1. Xây dựng hệ thống giám sát – đánh giá nội bộ

- Bước 1: Từng viên chức, CNV lập bảng mô tả công việc theo vị trí việc làm (bao gồm cả công việc chính, công việc phụ). Bản mô tả công việc được lập từ đầu năm, mô tả thật cụ thể công việc thực hiện. Bản mô tả này được lập thành 02 bản (01 tại Phòng, Khoa; 01 gửi về Phòng TCHC để theo dõi kiểm tra và sử dụng cho đánh giá phân loại CC-VC vào cuối năm). Bản mô tả công việc phải được thông qua Trưởng các Phòng, Khoa, Tổ bộ môn xác nhận trước khi gửi về Phòng TCHC.
- Bước 2: Các Phòng, Khoa, đơn vị trực thuộc Trường căn cứ vào chức năng nhiệm vụ được giao xây dựng kế hoạch công tác năm, kế hoạch phải chi tiết cho từng tháng, quý và phải có định lượng rõ ràng. Ví dụ như Phòng Đào tạo và các Khoa, Tổ bộ môn phải định lượng rõ về số lượng tuyển sinh, số lượng tốt nghiệp từng nghề, từng hệ như Cao đẳng, Trung cấp, Sơ cấp, Lao động nông thôn,… càng rõ ràng, cụ thể càng tốt nhằm làm cơ sở để xem xét, đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ trong năm chính xác (kế hoạch công tác năm của các Phòng, Khoa, Tổ bộ môn phải được phê duyệt của Hiệu trưởng Nhà trường).
- Bước 3: Để đảm bảo hiệu quả công tác đánh giá công vụ cố định, xuyên suốt Nhà trường giao cho Phòng TCHC, là thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng theo dõi, giám sát, kiểm tra việc thực hiện của các Phòng, Khoa, Tổ bộ môn (dựa trên cơ sở bản mô tả công việc và kế hoạch công tác), đồng thời tổng hợp, chấm điểm, đánh giá công vụ của Trường gửi về Sở Nội vụ để phục vụ cho công tác kiểm tra đánh giá công vụ của cấp trên.
2. Quy trình tự đánh giá:
- Bước 1: Các Trưởng Phòng, Khoa, Tổ bộ môn có trách nhiệm giám sát – đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của từng viên chức, nhân viên (căn cứ vào bản mô tả công việc), kết hợp với đánh giá, phân loại công chức, viên chức vào cuối năm.
- Bước 2: Các Phòng, Khoa, Tổ bộ môn tự đánh giá, nhận xét (căn cứ vào kế hoạch công tác năm), những nội dung nào thực hiện tốt, nội dung nào thực hiện chưa tốt, xem xét trách nhiệm đối với những nội dung thực hiện chưa tốt. Trong tự đánh giá, nhận xét phải so sánh số liệu kế hoạch và số liệu thực hiện.

- Bước 3: Căn cứ vào mức độ hoàn thành nhiệm vụ, những việc đã làm được, chưa làm được, các Phòng, Khoa, Tổ bộ môn tự chấm điểm và lập phiếu tự nhận xét, đánh giá gửi về Phòng TCHC kèm theo biên bản họp tập thể Phòng, Khoa, Tổ bộ môn đánh giá kết quả.
3. Nội dung giám sát – đánh giá công vụ:
3.1 . Nội dung giám sát – đánh giá 6 tháng đầu năm:

- Giám sát – đánh giá việc thực hiện, chức năng nhiệm vụ, gắn với chương trình, kế hoạch được giao của các Phòng, Khoa, Tổ bộ môn.
- Hồ sơ gửi về Phòng TCHC chậm nhất vào ngày 15/6 hàng năm, để Phòng tổng hợp đề xuất BGH họp đánh giá cho các Phòng, Khoa, Tổ bộ môn và tự đánh giá hoạt động của Nhà trường.

3.2 . Nội dung giám sát – đánh giá cả năm:
- Đánh giá từng viên chức, nhân viên (theo bước 1 - quy trình tự đánh giá)

- Tự đánh giá, nhận xét về việc thực hiện nhiệm vụ cả năm (theo bước 2 – quy trình tự đánh giá)
- Tự chấm điểm, lập phiếu tự nhận xét đánh giá, cùng với biên bản họp (theo bước 3 - quy trình tự đánh giá) gửi về Phòng TCHC chậm nhất vào ngày 01/12 hàng năm.

3.3 . Đánh giá phân loại theo 4 mức “A+, A, B, C” trong đó:

- A+: Tương đồng mức “Hoàn thành xuất sắc”

- A: Tương đồng mức “Hoàn thành tốt”

- B: Tương đồng mức “Hoàn thành”

- C: Tương đồng mức “Hoàn thành nhưng còn hạn chế”

3.4 . Thang điểm đánh giá, xếp loại cho các đơn vị

- Mức “Xuất sắc”:  từ 95 điểm trở lên

- Mức “Hoàn thành tốt”: từ 85 đến dưới 95 điểm

- Mức “Hoàn thành”: từ 70 đến dưới 85 điểm

- Mức “Không hoàn thành”: dưới 70 điểm

Trên đây là Quy trình đánh giá công vụ của Nhà trường đề nghị các Phòng, Khoa, Tổ bộ môn triển khai thực hiện kịp thời, đúng nội dung để việc đánh giá công vụ của toàn Trường đạt kết quả tốt.
Lưu ý: Nếu Phòng, Khoa nào thực hiện không tốt, không đúng thời gian quy định Nhà trường sẽ không xét thi đua cả năm cho toàn đơn vị đó./.
	Nơi nhận:

- Hiệu trưởng;
- Các trưởng Phòng, Khoa,Tổ bộ môn;
- Chủ tịch công đoàn;
- Lưu: VT, TC.
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