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Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị sự nghiệp Giáo dục và Đào tạo 

thuộc UBND huyện. 

 

Căn cứ Luật Viên chức năm 2010; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật 

Cán bộ, công chức và Luật Viên chức ngày 25/11/2019. 

Căn cứ Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về 

đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức. 

Căn cứ Hướng dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy Sơn La về 

kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với tập thể, cá nhân. 

Căn cứ Quy định số 600-QĐ/HU ngày 29.7.2021 của Ban Thường vụ 

huyện ủy về phân cấp quản lý cán bộ và bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng cử (Sửa 

đổi, bổ sung). 

Thực hiện Quyết định số 1384/QĐ-UBND ngày 02/11/2021 của UBND 

huyện về ban hành quy định về đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ 

hàng năm của các cơ quan chuyên môn, UBND các xã, thị trấn; các đơn vị sự 

nghiệp công lập trực thuộc UBND huyện và các tổ chức hội có tính chất đặc thù 

trên địa bàn huyện Mai Sơn; Kế hoạch số 250/KH-UBND ngày 10/11/2021 của 

Ủy ban nhân dân huyện về việc kiểm điểm, đánh giá, xếp loại cán bộ, công chức, 

viên chức thuộc UBND huyện Mai Sơn năm 2021. 

Để việc kiểm điểm, đánh giá, xếp loại tập thể, cá nhân năm học 2021-2022 

được thực hiện thống nhất và kịp thời. UBND huyện đề nghị Thủ trưởng các đơn 

vị sự nghiệp Giáo dục và Đào tạo triển khai thực hiện một số nội dung, như sau: 

I. ĐỐI VỚI TẬP THỂ 

1. Tập thể các đơn vị sự nghiệp 

1.1. Về kiểm điểm tự phê bình và phê bình 

1.1.1. Chuẩn bị kiểm điểm 

Người đứng đầu các đơn vị trực tiếp chỉ đạo chuẩn bị báo cáo kiểm điểm 

tập thể (theo mẫu số 01 ban hành kèm theo Hướng dẫn số 02-HD/TU ngày 

10/11/2020 của Tỉnh ủy về kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm 

đối với tập thể, cá nhân) và lấy ý kiến tham gia, góp ý của các tập thể, cá nhân có 

liên quan (nếu cần). Dự thảo báo cáo kiểm điểm của tập thể gửi trước cho các 
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thành viên tham gia hội nghị kiểm điểm ít nhất 03 ngày làm việc để nghiên cứu, 

chuẩn bị ý kiến tham gia, đóng góp. 

1.1.2. Nội dung kiểm điểm 

- Việc quán triệt, tổ chức thực hiện các chủ trương, đường lối của Đảng, chính 

sách, pháp luật của Nhà nước, nghị quyết, chỉ thị, quyết định, kết luận của cấp trên. 

- Kết quả thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác năm của đơn vị; 

các chỉ tiêu, nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao, phê duyệt trong năm được 

lượng hóa bằng sản phẩm (nếu có).  

- Việc thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ và các quy định, quy chế làm việc. 

- Việc đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi những biểu hiện suy thoái về tư tưởng 

chính trị, đạo đức, lối sống, “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa” trong nội bộ gắn với 

đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh và 

công tác đấu tranh phòng, chống tham nhũng, lãng phí. 

- Kết quả lãnh đạo, chỉ đạo, thực hiện công tác kiểm tra, giám sát, kỷ luật 

đảng, kỷ luật chính quyền, đoàn thể… và thi đua, khen thưởng. 

- Kết quả khắc phục những hạn chế, khuyết điểm đã được cấp có thẩm 

quyền kết luận hoặc được chỉ ra ở kỳ kiểm điểm trước.  

- Những vấn đề được gợi ý kiểm điểm (nếu có). 

Khi kiểm điểm phải làm rõ trách nhiệm của tập thể và mỗi thành viên, nhất 

là người đứng đầu trong từng hạn chế, khuyết điểm của tập thể và đề ra biện pháp 

khắc phục có tính khả thi. 

1.1.3. Trình tự kiểm điểm 

Kiểm điểm tập thể trước, cá nhân sau; người đứng đầu trước, cấp phó và 

các thành viên sau; lấy kết quả kiểm điểm tập thể làm cơ sở để kiểm điểm cá 

nhân, lấy kết quả kiểm điểm của cá nhân để bổ sung, hoàn chỉnh kiểm điểm của 

tập thể. 

1.2. Về nội dung đánh giá 

- Đối với các trường Mầm non: Thực hiện đánh giá, xếp loại theo tiêu chí 

chấm điểm tại biểu mẫu M.01. 

- Đối với các trường Tiểu học, Trung học cơ sở,  Tiểu học và Trung học cơ 

sở: Thực hiện đánh giá xếp loại theo tiêu chí chấm điểm tại mẫu biểu M.02. 

1.2.1. Cách tính điểm và xếp loại 

- Xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Đạt từ 90 điểm trở lên và lấy theo 

thứ tự từ cao xuống thấp cho đến khi hết chỉ tiêu tối đa 20% số các đơn vị đạt từ 90 

điểm trở lên. Trường hợp có 02 đơn vị trở lên bằng điểm nhau ở chỉ tiêu cuối cùng 

thì Chủ tịch Hội đồng đánh giá xem xét quyết định đơn vị đánh giá xếp loại hoàn 

thành xuất sắc nhiệm vụ. Những đơn vị đạt từ 90 điểm trở lên nhưng hết chỉ tiêu 

được xếp hoàn thành tốt nhiệm vụ.  
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- Xếp loại hoàn thành tốt nhiệm vụ: Đạt từ 70 điểm đến dưới 90 điểm. 

- Xếp loại hoàn thành nhiệm vụ: Đạt từ 50 điểm đến dưới 70 điểm.  

- Xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ: Dưới 50 điểm. 

Lưu ý: Đối với các đơn vị có viên chức vi phạm kỷ luật, bị xử lý kỷ luật từ 

hình thức khiển trách trở lên; đơn vị có đơn thư khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm 

quyền có giải quyết nhưng không giải quyết kịp thời, không thỏa đáng dẫn đến 

đơn thư vượt cấp (trừ đơn, thư nặc danh) được cấp có thẩm quyền giải quyết mà 

kết quả giải quyết đúng như nội dung đơn thư khiếu nại, tố cáo phản ánh; xảy ra 

vụ việc tham ô, tham nhũng, có thành viên khởi tố, các vấn đề nổi cộm gây dư 

luận bức xúc trong xã hội như: (vi phạm về hành chính, quy chế thi, tuyển sinh, 

thu góp, dạy thêm, học thêm không đúng quy định, có hiện tượng vi phạm đạo 

đức nhà giáo, để học sinh bị chết hoặc đánh nhau trong trường học…), tùy theo 

tính chất và mức độ vi phạm, Hội đồng đánh giá cấp huyện sẽ xem xét hạ mức 

đánh giá xếp loại các đơn vị. 

1.2.2. Về thẩm quyền và trách nhiệm đánh giá xếp loại 

- Người đứng đầu đơn vị có trách nhiệm tổ chức họp xét chấm điểm và đề 

xuất xếp loại của tập thể đơn vị.  

- UBND huyện thành lập Hội đồng đánh giá và tổ chức đánh giá, xếp loại tập 

thể đơn vị sự nghiệp giáo dục và đào tạo công lập.  

2. Đối với các tập thể (là các tổ) thuộc đơn vị 

Căn cứ cách xếp loại của UBND huyện đối với các đơn vị và điều kiện thực 

tế của đơn vị, Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm xây dựng các tiêu chí và đánh 

giá xếp loại các tập thể (là các tổ) đảm bảo chính xác, công khai, dân chủ. 

II. ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC 

1. Về kiểm điểm tự phê bình và phê bình 

1.1. Chuẩn bị kiểm điểm 

- Mỗi cá nhân làm 01 bản tự kiểm điểm (mẫu số 2a-2d ban hành kèm theo 

Hướng dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy) 

- Chi bộ thực hiện lấy ý kiến nhận xét của cấp uỷ cơ sở nơi cư trú (theo 

mẫu số 03). 

- Bản kiểm điểm cá nhân gửi trước cho các thành viên tham gia cuộc họp 

kiểm điểm ít nhất 03 ngày làm việc. 

1.2. Nội dung kiểm điểm  

1.2.1. Đối với viên chức là đảng viên 

- Về tư tưởng chính trị, phẩm chất đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ 

luật, tác phong, lề lối làm việc: 

+ Tư tưởng chính trị: Trung thành với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ 

Chí Minh và đường lối đổi mới của Đảng; chấp hành, tuyên truyền, vận động gia 
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đình và nhân dân thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp 

luật của Nhà nước; việc học tập các nghị quyết, chỉ thị, tham gia các đợt sinh hoạt 

chính trị để nâng cao bản lĩnh chính trị, nhân sinh quan cách mạng.  

+ Phẩm chất đạo đức, lối sống: Kết quả học tập và làm theo tư tưởng, đạo 

đức, phong cách Hồ Chí Minh; việc giữ gìn đạo đức, lối sống, phát huy tính tiền 

phong, gương mẫu của người đảng viên và quan hệ mật thiết với nhân dân; tinh 

thần cầu thị, lắng nghe, tiếp thu sửa chữa khuyết điểm và đấu tranh với các biểu 

hiện quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực; ý thức xây dựng địa phương, cơ 

quan, đơn vị và giữ gìn đoàn kết nội bộ. 

+ Ý thức tổ chức kỷ luật: Việc chấp hành sự phân công của tổ chức; thực 

hiện quy định về những điều đảng viên không được làm và các nội quy, quy chế 

của địa phương, cơ quan, đơn vị; các nguyên tắc, chế độ sinh hoạt đảng và đóng 

đảng phí theo quy định; trách nhiệm nêu gương của đảng viên; gương mẫu thực 

hiện nghĩa vụ công dân và giữ mối liên hệ với chi ủy, đảng ủy cơ sở nơi cư trú. 

+ Tác phong, lề lối làm việc: Năng động, sáng tạo, quyết liệt trong thực 

hiện nhiệm vụ; phương pháp làm việc khoa học, dân chủ, đúng nguyên tắc; tinh 

thần hợp tác, giúp đỡ đồng chí, đồng nghiệp.  

+ Liên hệ 27 biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, 

“tự diễn biến”, “tự chuyển hóa” trong nội bộ (theo Phụ lục số 02).  

- Về thực hiện chức trách, nhiệm vụ: 

+ Việc thực hiện nhiệm vụ đảng viên, quyền hạn và trách nhiệm đối với 

các chức vụ công tác (đảng, chính quyền, đoàn thể) theo quy định. 

+ Kết quả thực hiện các chỉ tiêu, nhiệm vụ được giao trong năm được 

lượng hóa bằng sản phẩm cụ thể. 

+ Trách nhiệm cá nhân liên quan đến kết quả, hạn chế, khuyết điểm ở lĩnh 

vực, địa phương, tổ chức, cơ quan, đơn vị do mình phụ trách. 

- Việc thực hiện cam kết tu dưỡng, rèn luyện, phấn đấu hằng năm. 

- Kết quả khắc phục những hạn chế, khuyết điểm đã được cấp có thẩm 

quyền kết luận hoặc chỉ ra ở kỳ kiểm điểm trước.  

- Những vấn đề được gợi ý kiểm điểm (nếu có). 

* Đối với viên chức lãnh đạo, quản lý: Ngoài những nội dung nêu tại mục 

1.2.1 trên đây, còn phải kiểm điểm sâu sắc các nội dung sau: 

- Kết quả về lãnh đạo, quản lý, điều hành; trách nhiệm của cá nhân trong 

tham gia cùng tập thể lãnh đạo và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ chính trị và 

công tác tổ chức, cán bộ của địa phương, cơ quan, đơn vị; quan hệ, phối hợp với 

cấp ủy và tập thể lãnh đạo, quản lý; thái độ công tâm, khách quan; việc quy tụ, 

đoàn kết nội bộ và sự tín nhiệm của cán bộ, đảng viên, quần chúng. 

- Ý thức đấu tranh phòng, chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí, cơ hội, 

vụ lợi. Việc kê khai tài sản, thu nhập theo quy định; quan tâm chăm lo đời sống 
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vật chất, tinh thần cho viên chức, đảng viên, người lao động. Trách nhiệm nêu 

gương theo quy định của Trung ương và cấp ủy các cấp.  

1.2.2. Đối với viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo quản lý 

Kiểm điểm đầy đủ các nội dung về chấp hành đường lối, chủ trương của 

Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; kết quả thực hiện công việc hoặc 

nhiệm vụ theo hợp đồng đã ký kết; việc thực hiện quy định về đạo đức nghề 

nghiệp; tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với 

đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức; việc thực hiện các 

nghĩa vụ khác của viên chức. 

2. Về nội dung đánh giá 

Thực hiện theo quy định tại Khoản 1, Điều 2, Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức cụ thể: 

2.1. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý  

Đánh giá theo quy định tại Khoản 1 Điều 41 Khoản 1, Điều 2, Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và 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 nhân dân, tinh thần hợp tác với 

đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức; 

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

2.2. Đối với viên chức quản lý 

Ngoài việc đánh giá theo mục 1.1 nêu trên, viên chức quản lý còn được 

đánh giá thêm các nội dung sau: 

- 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. 

3. Tiêu chí xếp loại, đánh giá 

- Viên chức được xếp loại theo các mức như sau: 

+ Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. 

+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

+ Hoàn thành nhiệm vụ. 

+ Không hoàn thành nhiệm vụ. 

- Các tiêu chí cụ thể thực hiện theo các quy định: Tại Điều 12,13,14,15 

Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá xếp 

loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức 

4. Về thẩm quyền và trách nhiệm đánh giá 



6 

 

- Chủ tịch UBND huyện đánh giá, xếp loại đối với Hiệu trưởng, Phó Hiệu 

trưởng trong đơn vị sự nghiệp công lập.  

- Người đứng đầu các đơn vị sự nghiệp giáo dục và đào tạo công lập có 

trách nhiệm tổ chức việc đánh giá viên chức thuộc thẩm quyền quản lý. 

5. Về trình tự, thủ tục đánh giá 

5.1. Đối với viên chức lãnh đạo quản lý 

Bước 1:  

- Viên chức lãnh đạo viết báo cáo kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác 

theo nhiệm vụ được giao (theo mẫu 2a, 2c ban hành kèm theo Hướng dẫn số 02-

HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy). 

- Chấm điểm bộ tiêu chí, biểu lượng hóa đánh giá Hiệu trưởng, hiệu phó 

các nhà trường trực thuộc Uỷ ban nhân dân huyện (theo biểu số 01 kèm theo). 

Lưu ý: Kết quả viên chức tự đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm 

vụ trong Bản kiểm điểm cá nhân phải tương ứng với kết quả chấm điểm và mức 

độ hoàn thành nhiệm vụ tại biểu lượng hóa đánh giá. 

- Thực hiện lấy ý kiến nhận xét của cấp ủy chi bộ và cấp ủy cơ sở nơi 

cư trú. 

- Đối với những trường hợp được gợi ý kiểm điểm ngoài việc kiểm 

điểm các nội dung theo mẫu còn phải kiểm điểm rõ các nội dung gợi ý.  

Bước 2: Tổ chức kiểm điểm 

Người đứng đầu chủ trì việc kiểm điểm. Cá nhân trình bày bản tự kiểm 

điểm; từng thành viên trong tập thể góp ý, phê bình; người chủ trì kết luận những 

ưu, khuyết điểm của từng cá nhân; cá nhân tiếp thu, hoàn thiện bản tự kiểm điểm 

(khi kiểm điểm người đứng đầu thì phân công đồng chí cấp phó chủ trì).  

Trên cơ sở kết quả kiểm điểm cá nhân thành viên lãnh đạo, tổng hợp nhận 

xét của tập thể lãnh đạo về ưu, khuyết điểm đối của từng viên chức, báo cáo lấy ý 

kiến tham gia tại hội nghị viên chức của cơ quan, đơn vị. 

(1) Tổ chức họp hội nghị viên chức 

- Thành phần: Đại diện cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên, tập thể 

lãnh đạo đơn vị và tổ trưởng các tổ chuyên môn. 

- Nội dung cuộc họp:  

+ Báo cáo kết quả nhận xét của tập thể lãnh đạo về ưu, khuyết điểm của 

từng viên chức. 

+ Tham gia vào ưu, khuyết điểm của từng viên chức (ý kiến góp ý được lập 

thành biên bản và thông qua tại cuộc họp); 

(2) Tổ chức họp tập thể lãnh đạo  

- Thành phần: Hiệu trưởng và các Phó hiệu trưởng; 
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- Nội dung:  

+ Nghiên cứu biên bản họp, ý kiến của cấp ủy chi bộ; 

+ Biểu quyết đề xuất xếp loại viên chức lãnh đạo (theo mẫu số 4 ban hành kèm 

theo Hướng dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy); 

+ Người đứng đầu cơ quan đơn vị tham khảo ý kiến tham gia tại cuộc họp, 

ý kiến nhận xét của cấp ủy, có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ, nhận xét bằng văn 

bản và đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định việc đánh giá xếp loại 

(qua Phòng Nội vụ tổng hợp). 

Bước 3:  

- Chủ tịch UBND huyện tổ chức họp tập thể lãnh đạo để nghiên cứu biên 

bản cuộc họp, ý kiến của cấp ủy chi bộ, biểu quyết xếp loại viên chức (theo mẫu 

số 5 ban hành kèm theo Hướng dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy). 

- Chủ tịch UBND huyện căn cứ bản kiểm điểm của viên chức, nhận xét của 

tập thể lãnh đạo, biên bản cuộc họp, kết quả biểu quyết của thành viên lãnh đạo, ý 

kiến cấp ủy đảng, ý kiến đề xuất xếp loại của Phòng Nội vụ và Phòng Giáo dục 

và đào tạo; quyết định, ban hành văn bản đánh giá, xếp loại đối với viên chức 

lãnh đạo; thông báo kết quả đánh giá, xếp loại đến từng viên chức lãnh đạo.  

5.2. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý 

Bước 1: Viên chức viết báo cáo kiểm điểm tự đánh giá kết quả công tác 

theo nhiệm vụ được giao (theo mẫu số 2b, 2d ban hành kèm theo Hướng dẫn số 

02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy).  

Bước 2: Tổ chức họp đơn vị cơ sở  

- Thành phần: Toàn thể viên chức của đơn vị hoặc toàn thể viên chức của đơn 

vị cấu thành nơi viên chức công tác trong trường hợp đơn vị có đơn vị cấu thành. 

- Nội dung cuộc họp 

+ Viên chức trình bày bản kiểm điểm; 

+ Tham gia vào ưu, khuyết điểm của viên chức (Ý kiến góp ý được lập 

thành biên bản và thông qua tại cuộc họp); 

+ Biểu quyết đề xuất xếp loại viên chức (theo mẫu số 04 ban hành kèm 

theo Hướng dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy) 

+ Hoàn thiện hồ sơ báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị xem xét, quyết định. 

Bước 3: Tổ chức họp tập thể lãnh đạo 

- Thành phần: Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng; 

- Nội dung:  

+ Nghiên cứu biên bản họp, ý kiến của cấp ủy chi bộ (đối với viên chức là 

Tổ trưởng tổ chuyên môn); 
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+ Biểu quyết đề xuất xếp loại viên chức (theo mẫu số 04 ban hành kèm 

theo Hướng dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy). 

Bước 4: Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp tham khảo báo cáo tự đánh giá 

kết quả công tác của viên chức, biên bản cuộc họp, kết quả biểu quyết của tập thể 

lãnh đạo; ý kiến của cấp ủy đảng (đối với viên chức là Tổ trưởng các tổ chuyên 

môn); quyết định, ban hành văn bản đánh giá, xếp loại viên chức; thông báo kết 

quả đánh giá, xếp loại đến từng viên chức. 

Lưu ý: Đối với viên chức kế toán được giao kiêm nhiệm ở các đơn vị 

khác: Các đơn vị nhận xét bằng văn bản (gồm nội dung: Kết quả thực hiện công 

việc; việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp; tinh thần trách nhiệm, thái 

độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc 

ứng xử của viên chức; việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức) gửi đơn vị 

trực tiếp quản lý viên chức kế toán. Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp trực tiếp 

quản lý viên chức kế toán, tham khảo báo cáo tự đánh giá kết quả công tác của 

viên chức, biên bản cuộc họp, kết quả biểu quyết của tập thể lãnh đạo, ý kiến của 

đơn vị; quyết định ban hành văn bản đánh giá, xếp loại viên chức; thông báo kết 

quả đánh giá, xếp loại đến viên chức. 

III. NGUYÊN TẮC VÀ MỘT SỐ LƯU Ý TRONG ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI 

1. Nguyên tắc đánh giá 

1.1. Tỷ lệ xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Theo Quy định số 132-

QĐ/TW: “Cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định số lượng tập thể, cá nhân được 

xếp loại "Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ" không vượt quá 20% số được xếp loại 

"Hoàn thành tốt nhiệm vụ" trong từng tổ chức, cơ quan, đơn vị, tổ chức đảng”.  

- Việc biểu quyết, xếp loại làm 2 lần: Lần 1 đánh giá, xếp loại 3 mức (hoàn 

thành tốt nhiệm vụ, hoàn thành nhiệm vụ, không hoàn thành nhiệm vụ. Cách tính 

kết quả: số phiếu đạt trên 50% và cao nhất ở mức độ nào thì xếp ở mức xếp loại 

đó). Lần 2 biểu quyết hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ trong số đã biểu quyết hoàn 

thành tốt nhiệm vụ (cách tính kết quả được trên 50% số phiếu nhất trí và lấy từ 

cao xuống cho đủ 20%).  

- Trong mỗi lần biểu quyết với từng trường hợp cụ thể lấy từ cao xuống 

thấp, không đạt số phiếu quá bán không nhất thiết lấy đủ 20%; trường hợp có số 

phiếu ngang nhau, việc có biểu quyết lại để lựa chọn đủ số lượng hay không do 

người đứng đầu (chủ trì) xem xét, quyết định.  

- Số viên chức, đảng viên được xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” 

không vượt quá 20% số được xếp loại “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” và đề nghị cấp 

trên khen thưởng; đối với tổ chức, cơ quan, đơn vị tổ chức đảng có dưới 07 người 

thì không quá 01 người. 

1.2. Trình tự viên chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại 

cuộc họp: Viên chức giữ chức vụ lãnh đạo báo cáo trước, viên chức không giữ 

chức vụ lãnh đạo báo cáo sau. 
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1.3. Biên bản cuộc họp phải thể hiện rõ nội dung kết quả biểu quyết đề 

xuất xếp loại của từng viên chức. 

1.4. Việc lấy ý kiến nhận xét, góp ý của cấp ủy đảng nơi công tác: Nơi chưa 

có cấp ủy thì đồng chí bí thư chi bộ cơ sở thực hiện việc nhận xét, góp ý (ý kiến 

nhận xét góp ý của đồng chí bí thư chi bộ phải được thông qua trước chi bộ). 

1.5. Về sáng kiến là tiêu chí chấm điểm: Các đơn vị sự nghiệp giáo dục và 

đào tạo thực hiện theo Quyết định số 21/2020/QĐ-UBND ngày 07/5/2020 của 

UBND tỉnh Sơn La về việc ban hành Quy định về Quản lý hoạt động sáng kiến 

trên địa bàn tỉnh Sơn. 

1.6. Đối với viên chức lãnh đạo quản lý, trước khi tham mưu cho Chủ tịch 

UBND huyện đánh giá, xếp loại, Trưởng phòng Nội vụ có trách nhiệm phối hợp 

với Phòng Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào đề xuất, đánh giá xếp loại của đơn vị 

sự nghiệp, nhận xét, đề xuất xếp loại viên chức với người có thẩm quyền đánh 

giá, xếp loại. 

1.7. Kết quả đánh giá xếp loại viên chức phải được thông báo bằng văn bản 

cho viên chức sau 05 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày có kết luận của người 

hoặc cấp có thẩm quyền đánh giá. 

1.8. Kết quả đánh giá xếp loại của người đứng đầu đơn vị không cao hơn 

mức độ hoàn thành nhiệm vụ của đơn vị. 

1.9. Viên chức điều động, biệt phái đến đơn vị khác thì đơn vị tiếp nhận điều 

động biệt phái có trách nhiệm đánh giá, xếp loại kết hợp với ý kiến nhận xét của 

đơn vị cũ (đối với trường hợp có thời gian công tác ở đơn vị cũ từ 6 tháng trở lên). 

1.10. Không thực hiện đánh giá xếp loại viên chức đang trong thời gian tập sự. 

2. Một số lưu ý 

- Hằng năm, các tổ chức, cơ quan, đơn vị giao chỉ tiêu, nhiệm vụ cụ thể 

(hoặc xác định chỉ tiêu, nhiệm vụ theo nghị quyết, chương trình, kế hoạch) đối 

với từng tập thể, cá nhân thuộc quyền quản lý để làm căn cứ kiểm điểm, đánh giá, 

xếp loại chất lượng. 

- Các tập thể lãnh đạo, quản lý và cá nhân phải hoàn thành việc kiểm điểm 

mới được đánh giá, xếp loại. Tại thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng, trường 

hợp vắng mặt có lý do chính đáng hoặc nghỉ ốm, nghỉ chế độ thai sản theo quy 

định của pháp luật, viên chức có trách nhiệm làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức 

xếp loại, kết quả công tác theo chức trách, nhiệm vụ được giao, gửi cơ quan, tổ 

chức, đơn vị đang công tác để thực hiện việc đánh giá, xếp loại chất lượng theo 

quy định (không phải tổ chức cuộc họp để đánh giá).  

- Đánh giá, xếp loại tập thể cấp dưới trước, cấp trên sau; tập thể lãnh đạo, 

quản lý trước, cá nhân thành viên sau. Những người đảm nhiệm nhiều chức vụ 

công tác, phải kiểm điểm ở nhiều nơi mà có sự khác nhau khi biểu quyết mức 

chất lượng ở mỗi nơi thì cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định mức chất lượng. 
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- Thực hiện kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng đơn vị, viên chức 

hằng năm đảm bảo đồng bộ, thống nhất với đánh giá, xếp loại tổ chức đảng, 

đảng viên.  

- Viên chức trong một cơ quan, đơn vị có thời gian công tác trong năm 

chưa đủ 06 tháng thì không thực hiện việc đánh giá, xếp loại chất lượng nhưng 

vẫn phải kiểm điểm thời gian công tác trong năm, trừ trường hợp nghỉ chế độ thai 

sản. Viên chức nghỉ không tham gia công tác theo quy định của pháp luật trong 

năm từ 03 tháng đến dưới 06 tháng thì vẫn thực hiện đánh giá nhưng không xếp 

loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên. 

- Viên chức, đảng viên nghỉ chế độ thai sản theo quy định của pháp luật thì 

kết quả xếp loại chất lượng trong năm là kết quả xếp loại chất lượng của thời gian 

làm việc thực tế của năm đó. 

- Đối với viên chức, chuyển công tác thì cơ quan, tổ chức, đơn vị mới có 

trách nhiệm đánh giá, xếp loại chất lượng. Trường hợp có thời gian công tác ở cơ 

quan, tổ chức, đơn vị cũ từ 06 tháng trở lên phải kết hợp với ý kiến nhận xét của 

cơ quan, tổ chức, đơn vị cũ, trừ trường hợp không còn cơ quan, tổ chức, đơn vị 

cũ (đã giải thể). 

- Trường hợp cá nhân chuyển đến là người đứng đầu mà không liên quan 

đến mức xếp loại của tổ chức, cơ quan, đơn vị mới thì không áp dụng quy định 

“Mức xếp loại của người đứng đầu không được cao hơn mức xếp loại của tổ 

chức, cơ quan, đơn vị do mình đứng đầu”. 

- Cá nhân vi phạm kỷ luật ở tổ chức, cơ quan, đơn vị nơi công tác trước đó 

nhưng bị xử lý kỷ luật và thi hành kỷ luật ở nơi mới chuyển đến thì tính vào kết 

quả đánh giá, xếp loại của tổ chức, cơ quan, đơn vị nơi xảy ra vi phạm. 

- Các trường hợp ký hợp đồng lao động để làm một số loại công việc trong 

cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp theo quy định tại Nghị định số 

68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 

29/11/2018 của Chính phủ thì không thực hiện đánh giá, xếp loại theo Hướng dẫn 

này mà thực hiện theo quy định của pháp luật về lao động. 

- Viên chức được cử tham gia đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn dưới 01 năm, 

chấp hành tốt quy định của cơ sở đào tạo, bồi dưỡng thì thời gian học tập được 

tính vào thời gian công tác tại cơ quan, tổ chức, đơn vị để được bình xét danh 

hiệu “Lao động tiên tiến”, “Chiến sĩ tiên tiến”. Trường hợp cá nhân được cử tham 

gia đào tạo, bồi dưỡng từ 01 năm trở lên, chấp hành tốt quy định của cơ sở đào 

tạo, bồi dưỡng, có kết quả học tập từ loại khá trở lên thì được tính để xét tặng 

danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Chiến sĩ tiên tiến”. Lao động tiên tiến được xét 

cho viên chức Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao (điểm 3, Điều 10 Nghị định số 

91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ; Điểm a, Điều 24, Luật thi đua 

khen thưởng). 

- Trong quá trình kiểm điểm đối với tập thể và các cá nhân, nếu phát hiện 

có dấu hiệu vi phạm nhưng chưa đủ điều kiện để kết luận thì kịp thời báo cáo cấp 
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trên trực tiếp xem xét, chỉ đạo cho kiểm điểm tiếp hay tạm dừng kiểm điểm. Sau 

khi có kết luận kiểm tra của cấp có thẩm quyền thì tiếp tục kiểm điểm, kết hợp 

việc xem xét mức độ kỷ luật đối với tập thể và cá nhân vi phạm (nếu có). 

IV. HỒ SƠ KIỂM ĐIỂM, ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI 

1. Hồ sơ kiểm điểm tự phê bình và phê bình (các đơn vị sự nghiệp giáo dục 

và đào tạo lưu tại đơn vị)  

1.1. Đối với tập thể 

- Báo cáo kiểm điểm tập thể (theo mẫu số 01 ban hành kèm theo Hướng 

dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy). 

- Biên bản hội nghị thực hiện việc kiểm điểm. 

- Gợi ý kiểm điểm của cấp trên đối với tập thể theo phân cấp quản lý (nếu có).  

- Ý kiến góp ý của tổ chức, cá nhân có liên quan (nếu có). 

1.2. Đối với cá nhân 

- Bản kiểm điểm cá nhân (theo mẫu số 2b - 2d ban hành kèm theo Hướng 

dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy).  

- Gợi ý kiểm điểm của cấp trên đối với các cá nhân theo phân cấp quản lý 

(nếu có).  

- Ý kiến nhận xét của cấp uỷ cơ sở nơi cư trú (theo mẫu số 03 ban hành 

kèm theo Hướng dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy). 

- Biên bản hội nghị kiểm điểm, đánh giá, xếp loại đối với cá nhân. 

2. Hồ sơ đề nghị cấp có thẩm quyền đánh giá, xếp loại chất lượng 

2.1. Đối với tập thể 

- Đối với tập thể đơn vị: Bản chấm điểm đánh giá xếp loại của đơn vị (các 

trường Mầm non (biểu mẫu M.01); các trường Tiểu học, Trung học cơ sở, Tiểu 

học - Trung học cơ sở (biểu mẫu M.02), gửi kèm). 

- Đối với tập thể (là các tổ bộ môn, tổ hành chính): Biểu tổng hợp kết quả 

đánh giá xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ (theo biểu mẫu M.03 gửi kèm). 

- Biên bản họp kiểm điểm, chấm điểm công tác của cơ quan, đơn vị. 

2.2. Đối với cá nhân 

2.2.1. Đối với viên chức lãnh đạo  

- Báo cáo tự đánh giá kết quả công tác (theo mẫu 2a, 2c kèm theo Hướng 

dẫn số 02-HD/TU ngày 10/11/2020 của Tỉnh ủy gửi kèm). 

- Biểu tự chấm điểm của cá nhân đối với Hiệu trưởng, Hiệu phó các nhà 

trường trực thuộc Uỷ ban nhân dân huyện (Có biểu 01 gửi kèm).  

- Biên bản họp xét của đơn vị (nội dung của lãnh đạo quản lý các đơn vị);  

- Ý kiến của cấp ủy đảng nơi công tác;  
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- Nhận xét của Chi ủy nơi cư trú; 

- Biểu tổng hợp đề xuất đánh giá, xếp loại của đơn vị (theo mẫu M.04 

gửi kèm). 

2.2.2. Đối với viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 

Báo cáo tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại viên chức của cơ quan, đơn vị 

(theo mẫu M.05 gửi kèm). 

Hồ sơ đề nghị đánh giá, xếp loại đối với tập thể và cá nhân gửi về Ủy ban 

nhân dân huyện (qua Phòng Nội vụ - nộp trực tiếp cho bà Trịnh Thanh Huệ - 

chuyên viên, Phòng Nội vụ) trước ngày 10/6/2022 để tổng hợp. 

Ủy ban nhân dân huyện đề nghị Thủ trưởng các đơn vị sự nghiệp giáo dục 

và Đào tạo nghiêm túc triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận:                                         
- Như trên;                                                                                           
- Lãnh đạo UBND huyện;          
- Lưu VT, NV (Huệ 01b). 

 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Hoàng Thị Hồng 
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