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	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
 

Số:           QĐ-….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng    năm 2020


QUYẾT ĐỊNH

Về ban hành Quy định đánh giá, phân loại hàng quý 
theo hiệu quả công việc đối với người lao động tại …

GIÁM ĐỐC/CHỦ TỊCH... 
Căn cứ …;

Căn cứ Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp;

Căn cứ Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Nghị quyết số 03/2018/NQ-HĐND ngày 16 tháng 3 năm 2018 của Hội đồng nhân dân Thành phố về ban hành quy định chi thu nhập tăng thêm cho cán bộ, công chức, viên chức thuộc khu vực quản lý nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội và đơn vị sự nghiệp công lập do Thành phố quản lý;
Căn cứ Công văn số 180/UBND-VX ngày 13 tháng 01 năm 2020 của Ủy ban nhân dân Thành phố về chi thu nhập tăng thêm theo Nghị quyết số 03/2018/NQ-HĐND cho người được tuyển dụng vào làm việc theo chế độ hợp đồng Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ và người làm việc tại các hội có tính chất đặc thù;

Thực hiện Công văn số            /SNV-CCVC ngày    tháng     năm 2020 của Sở Nội vụ về hướng dẫn thực hiện đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với người lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức cán bộ/Chánh Văn phòng/…/Trưởng phòng Nội vụ…
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với người được tuyển dụng vào làm việc theo chế độ hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ tại….
Điều 2. Quyết định này được áp dụng để đánh giá, phân loại và chi thu nhập tăng thêm cho người lao động kể từ ngày 01 tháng 10 năm 2019.


Điều 3. Trưởng phòng Tổ chức cán bộ/Chánh Văn phòng…, Trưởng các phòng, ban, đơn vị trực thuộc và người lao động tại… chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- 

- Lưu: VT.

	GIÁM ĐỐC/CHỦ TỊCH/… 



	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY ĐỊNH
Về đánh giá, phân loại hàng quý
 theo hiệu quả công việc đối với người lao động tại …
 (Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-… ngày     tháng     năm 2020 của …)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Mục đích

1. Đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc đối với người lao động nhằm phát huy vai trò, tinh thần, trách nhiệm, tính tự giác trong thực hiện nhiệm vụ; siết chặt kỷ luật, kỷ cương, xây dựng phong cách làm việc, nâng cao chất lượng, hiệu quả công việc của người lao động tại cơ quan, đơn vị.

2. Kết quả đánh giá, phân loại hàng quý của người lao động làm căn cứ để thực hiện chi bổ sung thu nhập tăng thêm hàng quý đối với người lao động; là căn cứ để đánh giá, phân loại thi đua đối với người lao động hàng năm.

Điều 2. Yêu cầu

1. Các phòng, ban, đơn vị trực thuộc căn cứ chức năng, nhiệm vụ của người lao động phân công nhiệm vụ cụ thể, rõ người, rõ việc, rõ tiến độ và chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá, xếp loại đối với người lao động do mình quản lý.

2. Việc đánh giá, phân loại hàng quý đối với người lao động phải thực hiện theo nguyên tắc tập trung dân chủ, chính xác, khách quan, công bằng và đúng trình tự quy định. Phải thực hiện đánh giá đa chiều, liên tục và lượng hóa được kết quả thực hiện nhiệm vụ của người lao động gắn với kết quả công tác tại đơn vị (trên cơ sở phân tích về khối lượng và tính chất, mức độ của công việc).

3. Lấy kết quả hoàn thành nhiệm vụ và kết quả thực hiện các tiêu chuẩn khung năng lực vị trí việc làm của người lao động làm thước đo để đánh giá, xếp loại.

Điều 3. Căn cứ đánh giá, phân loại
1. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Tổ chức cán bộ/Văn phòng/Phòng Nội vụ và các đơn vị trực thuộc.

2. Bản mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

3. Kết quả thực hiện nhiệm vụ của người lao động được phân công trong tháng, quý và nhiệm vụ đột xuất được giao.

4. Kết quả theo dõi, đánh giá của lãnh đạo đơn vị đối với người lao động trong thực hiện nhiệm vụ.

Điều 4. Đối tượng áp dụng

Người được tuyển dụng vào làm việc theo chế độ hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 27 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ tại ... và các đơn vị trực thuộc.

Điều 5. Nguyên tắc đánh giá, phân loại
1. Việc đánh giá phải căn cứ vào chức trách, nhiệm vụ được giao và kết quả thực hiện nhiệm vụ; ý thức chấp hành kỷ luật, kỷ cương, chấp hành các quy định, quy chế và pháp luật. Việc đánh giá, phân loại cần làm rõ các ưu điểm, khuyết điểm, tồn tại, hạn chế về phẩm chất, năng lực, trình độ của người động.
2. Việc tiến hành đánh giá, phân loại người lao động phải bảo đảm chính xác, khách quan, nghiêm túc, công bằng, công tâm và không mang tính hình thức, nể nang, trù dập, thiên vị.

Trường hợp người lao động không hoàn thành nhiệm vụ do yếu tố khách quan, bất khả kháng thì được xem xét trong quá trình đánh giá, phân loại.

Điều 6. Thẩm quyền đánh giá, phân loại
Người đứng đầu cơ quan, đơn vị sử dụng lao động trực tiếp đánh giá, phân loại đối với người lao động thuộc quyền quản lý của mình.

Điều 7. Tiêu chí đánh giá, phân loại (thang điểm 100)
1. Tiêu chí đánh giá:

a) Ý thức tổ chức kỷ luật, phẩm chất đạo đức: tối đa 20 điểm

	Nhóm tiêu chí
	Điểm tối đa

	Chấp hành nghiêm về thời gian làm việc.
	5

	Không vi phạm pháp luật, nội quy, quy chế làm việc của cơ quan, đơn vị. 
	6

	Thái độ nghiêm túc thực hiện công việc, nhiệm vụ được giao.
	4

	Tuân thủ tính thứ bậc, kỷ cương nơi công tác. Thực hiện tốt quy định về giao tiếp và ứng xử đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động và cá nhân, tổ chức đến liên hệ công tác.
	5


b) Năng lực và kỹ năng: tối đa 20 điểm
	Nhóm tiêu chí
	Điểm tối đa

	Có tinh thần trách nhiệm, chủ động đề xuất tham mưu cấp có thẩm quyền giải quyết công việc được giao.
	7

	Báo cáo kịp thời, chính xác với lãnh đạo về tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ. 
	7

	Phối hợp, tạo lập mối quan hệ tốt với cá nhân, tổ chức có liên quan trong thực hiện nhiệm vụ.
	6


c) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao: tối đa 60 điểm
(Lựa chọn 01 mục theo vị trí việc làm đang thực hiện đánh giá. Trường hợp 01 cá nhân được ký hợp đồng thực hiện nhiệm vụ của nhiều vị trí việc làm khác nhau thì lựa chọn vị trí được phân công chính)

	Nhóm tiêu chí
	Điểm tối đa

	A. Đối với vị trí Lái xe
	60

	Đưa đón lãnh đạo, cán bộ, công chức, viên chức và vận chuyển tài liệu, trang thiết bị của cơ quan, đơn vị đi và đến đúng địa điểm, thời gian theo yêu cầu công việc, nhiệm vụ công tác.
	20

	Tuân thủ pháp luật về an toàn giao thông, đảm bảo an toàn cho người và tài liệu, trang thiết bị; xử lý tốt các sự cố phát sinh trong quá trình sử dụng, khai thác phương tiện.
	20

	 Đảm bảo phương tiện trong tình trạng sử dụng tốt. Thường xuyên kiểm tra, bảo dưỡng phương tiện định kỳ theo đúng quy trình; sử dụng vật tư, thiết bị và nhiên liệu hiệu quả, tiết kiệm.
	20

	B. Đối với vị trí Bảo vệ
	60

	Đảm bảo trật tự trong khuôn viên cơ quan, đơn vị, không xảy ra tình trạng mất trật tự; hướng dẫn khách đến liên hệ công tác đúng quy định.
	20

	Đảm bảo an toàn về tài sản, không xảy ra mất mát hoặc hư hỏng, hao tổn do nguyên nhân chủ quan. 
	20

	Thực hiện tốt quy định về phòng cháy và chữa cháy, ứng phó sự cố, tình huống khẩn cấp theo nhiệm vụ được phân công.
	20

	C. Đối với vị trí Vệ sinh
	60

	Hoàn thành nhiệm vụ vệ sinh, đảm bảo sạch sẽ, ngăn nắp trong khuôn viên cơ quan, đơn vị; không để xảy ra tình trạng ô nhiễm, mất vệ sinh trong khu vực được phân công.  
	20

	Tuân thủ quy trình đảm bảo an toàn lao động, vệ sinh công sở, phòng chống dịch bệnh theo quy định. 
	20

	Bảo quản, sử dụng tốt dụng cụ làm việc. Sử dụng đúng mục đích, tiết kiệm và hiệu quả các trang thiết bị phục vụ công việc. 
	20

	D. Đối với vị trí Sửa chữa trang thiết bị
	60

	Kịp thời sửa chữa, khắc phục, thay thế trang thiết bị hư hỏng, đảm bảo các trang thiết bị trong điều kiện hoạt động tốt.
	20

	Tuân thủ quy trình đảm bảo an toàn lao động, vệ sinh công sở, phòng cháy chữa cháy theo quy định.
	20

	Bảo quản, sử dụng tốt vật tư, dụng cụ làm việc. Sử dụng đúng mục đích, tiết kiệm và hiệu quả các vật tư, trang thiết bị phục vụ công việc. 
	20

	E. Đối với vị trí Trông giữ phương tiện đi lại của cán bộ, công chức, viên chức và khách đến làm việc tại cơ quan, đơn vị
	60

	Đảm bảo trật tự, ngăn nắp, không xảy ra tình trạng mất trật tự trong khu vực trông giữ, lưu đậu phương tiện của cơ quan, đơn vị.
	20

	Đảm bảo an toàn về tài sản, không xảy ra mất mát hoặc hư hỏng, hao tổn do nguyên nhân chủ quan. 
	20

	Thực hiện tốt quy định về an toàn, phòng cháy và chữa cháy, ứng phó sự cố, tình huống khẩn cấp theo nhiệm vụ được phân công. Bảo quản tốt và sử dụng vật tư, trang thiết bị phục vụ trông giữ phương tiện hiệu quả, tiết kiệm. 
	20

	G. Đối với các vị trí khác
	60

	Hoàn thành đầy đủ các nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao, đảm bảo chất lượng và hiệu quả theo yêu cầu.
	20

	Tuân thủ quy trình đảm bảo an toàn lao động, vệ sinh công sở, phòng cháy chữa cháy theo quy định.
	20

	Bảo quản, sử dụng tốt vật tư, dụng cụ làm việc. Sử dụng đúng mục đích, tiết kiệm và hiệu quả các vật tư, trang thiết bị phục vụ công việc. 
	20


d) Một số lưu ý về nguyên tắc chấm điểm
: 

(1) Đối với các trường hợp vi phạm các tiêu chí về Ý thức tổ chức kỷ luật, phẩm chất đạo đức: Ở từng tiêu chí trừ 01 điểm trở lên/lần vi phạm. Trường hợp đã trừ hết số điểm nhưng tiếp tục vi phạm thì trừ tiếp vào Tổng số điểm đạt được trước khi phân loại.

(2) Đối với các trường hợp vi phạm các tiêu chí về Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao: 

- Bị cấp có thẩm quyền hoặc cấp trên nhắc nhở: trừ 02 điểm trở lên/lần/tiêu chí. 

- Bị cấp có thẩm quyền hoặc cấp trên phê bình, khiển trách và xem xét xử lý: trừ 04 điểm trở lên/lần/tiêu chí. 

(3) Căn cứ nhóm tiêu chí cơ bản và khung điểm tối đa đạt được của từng nhóm tiêu chí nêu trên và tình hình đặc điểm của địa phương, đơn vị, Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc và trực thuộc xây dựng thang điểm chi tiết để thực hiện cho phù hợp (nhưng không được trái nhóm tiêu chí cơ bản và khung điểm tối đa đạt được của từng nhóm tiêu chí nêu trên).

(4) Các tiêu chí được phép chấm điểm lẻ đến 0,5 điểm.

2. Phân loại

a) Xác định Tổng số điểm chính thức:

Tổng số điểm chính thức (thang điểm 100) = Tổng số điểm đạt được ở tất cả các tiêu chí nêu tại Khoản 1 Điều này - Số điểm bị trừ bổ sung (do vi phạm nhiều lần, bị trừ thêm ngoài số điểm của tiêu chí). 

b) Phân loại:

	Phân loại
	Điều kiện 

	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
	Tổng số điểm chính thức từ 90 đến 100 điểm

	Hoàn thành tốt nhiệm vụ
	Tổng số điểm chính thức từ 75 đến dưới 90 điểm

	Hoàn thành nhiệm vụ 
	Tổng số điểm chính thức từ 50 đến dưới 75 điểm

	Không hoàn thành nhiệm vụ
	Tổng số điểm chính thức dưới 50 điểm


Lưu ý: 

- Người lao động bị kỷ luật trong quý bị đánh giá không hoàn thành nhiệm vụ.

- Trong quý, người lao động có bao nhiêu ngày làm việc thực tế, cuối quý sẽ được người có thẩm quyền xem xét, đánh giá hiệu quả công việc đối với số ngày làm việc thực tế đó để làm cơ sở giải quyết chi thu nhập tăng thêm.

Chương II

QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI 
Điều 8. Quy trình đánh giá, phân loại

1. Từ ngày 25 đến ngày 30 tháng cuối quý, các phòng, ban, đơn vị trực thuộc thực hiện và hoàn thành việc đánh giá, phân loại người lao động. Gồm các bước sau:

a) Người lao động làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác (theo Mẫu số 1A).

b) Đồng nghiệp
 đánh giá, nhận xét cho người lao động theo Mẫu 2A. 
c) Cấp hoặc người có thẩm quyền nhận xét, đánh giá, phân loại người lao động đánh giá, nhận xét trực tiếp vào Mẫu 1A.

2. Chậm nhất sau 03 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành việc đánh giá, phân loại; các đơn vị phải thông báo công khai kết quả đánh giá, xếp loại đến người lao động để biết và gửi hồ sơ đánh giá về Bộ phận Tổ chức để tổng hợp trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.
3. Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày các đơn vị công khai kết quả đánh giá, phân loại người lao động hàng quý; nếu không đồng ý với kết quả đánh giá, phân loại thì người lao động được quyền khiếu nại với người có thẩm quyền đánh giá, phân loại. Nếu vẫn không đồng ý kết quả thì khiếu nại lên Giám đốc/Chủ tịch/… Quyết định giải quyết khiếu nại của Giám đốc/Chủ tịch/… là quyết định giải quyết khiếu nại cuối cùng.

Điều 9. Chi thu nhập tăng thêm
1. Chỉ chi thu nhập tăng thêm đối với trường hợp trong quý hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên.

2. Căn cứ kết quả đánh giá, phân loại và mức chi thu nhập tăng thêm được thực hiện theo quy chế chi tiêu nội bộ, thực hiện chi thu nhập tăng thêm đảm bảo dân chủ, minh bạch, cụ thể:

a) Người lao động có thời gian công tác trọn quý và được phân loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được hưởng trọn mức thu nhập tăng thêm theo Công văn số 180/UBND-VX ngày 13 tháng 01 năm 2020 của Ủy ban nhân dân Thành phố. 
b) Người lao động có thời gian công tác trọn quý và được phân loại hoàn thành tốt nhiệm vụ được hưởng mức 80% của người hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, tối thiểu 3.000.000 đồng (ba triệu đồng)/người/quý
. 

3. Trường hợp người lao động không có thời gian công tác trọn quý, nếu được đánh giá, phân loại hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên thì được hưởng thu nhập tăng thêm bằng mức thu nhập bình quân 01 ngày làm việc (theo mức độ hoàn thành nhiệm vụ đạt được) nhân với số ngày làm việc thực tế trong quý. 

4. Bộ phận Kế toán xác định nguồn kinh phí, lập dự toán và quyết toán kinh phí chi thu nhập tăng thêm và hướng dẫn các đơn vị thực hiện theo quy định.

Điều 10. Hồ sơ đánh giá, phân loại

Hồ sơ đánh giá, phân loại hàng quý được lưu tại Bộ phận Tổ chức gồm:

1. Phiếu tự đánh giá, chấm điểm phân loại của từng cá nhân.

2. Biên bản họp thống nhất đánh giá của đơn vị.

3. Danh sách tổng hợp kết quả đánh giá, phân loại người lao động.

Chương III

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 11. Tổ chức thực hiện

1. Căn cứ các tiêu chí đánh giá, phân loại người lao động, trong đó phải tính đến tỷ lệ khối lượng công việc của người lao động đã thực hiện so với khối lượng công việc chung của cơ quan, đơn vị.
2. Phòng Tổ chức cán bộ/Văn phòng/Phòng Nội vụ và Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện việc đánh giá, phân loại đối với người lao động hàng quý theo quy định tại Quyết định này và gửi báo cáo kết quả đánh giá, phân loại người lao động thuộc thẩm quyền quản lý về Phòng Tổ chức cán bộ/Văn phòng/Phòng Nội vụ (Bộ phận Tổ chức) để tổng hợp ngay sau khi hoàn tất việc đánh giá, phân loại đối với người lao động hàng quý.
3. Phòng Tổ chức cán bộ/Văn phòng/Phòng Nội vụ (Bộ phận Tổ chức) có trách nhiệm theo dõi, kiểm tra, tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo cơ quan, đơn vị về kết quả đánh giá, phân loại người lao động hàng quý tại cơ quan, đơn vị.

4. Người lao động
a) Thực hiện nghiêm túc các quy định về đánh giá, chấm điểm và phân loại. Phản ánh kịp thời việc triển khai thực hiện đánh giá, phân loại tại đơn vị chưa đúng hoặc chưa nghiêm túc với Phòng Tổ chức cán bộ/Văn phòng/Phòng Nội vụ (Bộ phận Tổ chức) để tổng hợp báo cáo Giám đốc/Chủ tịch...

b) Được quyền bảo lưu ý kiến về kết quả tự đánh giá, phân loại hàng quý của mình và có quyền khiếu nại với Giám đốc/Chủ tịch trong trường hợp không đồng ý với quyết định mức phân loại đối với bản thân mình, nhưng phải chấp hành kết luận nhận xét, đánh giá của cấp có thẩm quyền.

Điều 12. Trách nhiệm thi hành
Trong quá trình thực hiện Quy định, nếu có khó khăn hoặc có vấn đề mới phát sinh, các phòng, ban, đơn vị trực thuộc phối hợp với Phòng Tổ chức cán bộ/Văn phòng/Phòng Nội vụ... trình Giám đốc/Chủ tịch/... xem xét điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung Quy định cho phù hợp với các quy định và thực tiễn./.

� Trong Điểm d này các cơ quan, đơn vị quy định rõ mức điểm trừ cụ thể cho từng tiêu chí đã nêu ở trên. 


� Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quy định cụ thể thành phần, đối tượng là đồng nghiệp thực hiện đánh giá Mẫu 2A cho người lao động và nêu rõ trong Quy định do cơ quan, đơn vị ban hành.


� Mức thu nhập được hưởng do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quyết định cụ thể và nêu rõ trong Quy định này; mức tối thiểu thực hiện theo Công văn số 180/UBND-VX ngày 13 tháng 01 năm 2020 của Ủy ban nhân dân Thành phố 
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