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	§¶ng bé khèi c¸c tr­​êng ®¹i häc, cao ®¼ng Hµ Néi §¶ng uû viÖn §H më Hµ néi
*
	     §¶NG CéNG S¶N VIÖT NAM


   Hµ Néi, ngµy 25 th¸ng  6  n¨m 2012


               Số:  132 -CV/ĐU
  “ V/v Hướng dẫn đánh giá, phân loại cán bộ, 
 viên chức và quy hoạch công tác cán bộ năm 2012”.
Kính gửi: Các đơn vị trực thuộc Viện Đại học Mở Hà Nội


Căn cứ Quyết định số 11/1998/QĐ-TCCP-CCVC ngày 05-12-1998 của Bộ trưởng Trưởng Ban Tổ chức Cán bộ Chính phủ (nay là Bộ Nội vụ) về việc ban hành Quy chế đánh giá công chức hàng năm 


Thực hiện Hướng dẫn số 65-HD/BCSĐ ngày 08/6/2012 của Ban cán sự đảng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn thực hiện công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý giai đoạn 2012(2015 và 2015- 2020. 
Đảng ủy Viện Đại học Mở Hà Nội yêu cầu  lãnh  đạo các đơn vị trực thuộc Viện thực hiện công tác đánh giá phân loại cán bộ, viên chức và quy hoạch hoạch cán bộ thuộc  đơn vị  mình  như sau:

I/ ĐÁNH GIÁ PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

1. Việc đánh giá cán bộ, viên chức được xem xét theo các nội dung sau: 
1.1  Kết quả công tác: Mức độ thực hiện nhiệm vụ đựoc giao trong năm (thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc ở từng vị trí, từng thời gian); tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ;

1.2 Về phẩm chất chính trị. đạo đức, lối sống

- Nhận thức về tư tưởng  chính trị, chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.
- Việc giữ gìn đạo đức lối sống lành mạnh; chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác.

- Tinh thần học tập nâng cao trình độ; tính trung thực, ý thức tổ chức kỷ luật; tinh thần phê và tự phê bình.
- Tinh thần phối hợp trong công tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức;

- Tinh thần, thái độ,  trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác; 

- Đối với cán bộ, viên chức quản lý, ngoài các nội dung đánh giá trên, còn được xem xét theo 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.
1.3 Chiều hướng và triển vọng phát triển

2. Các văn bản, tài liệu về  đánh giá, phân loại viên chức bao gồm: Bản tự đánh giá của viên chức (mẫu số 6); Biên bản họp đánh giá, phân loại công chức/viên chức của đơn vị (mẫu số 7A) ghi nhận xét, đánh giá, đóng góp ý đối với công chức/viên chức; Bảng tổng hợp kết quả đánh giá, phân loại công chức/viên chức (mẫu số 7B) gửi về Phòng Tổ chức - Hành chính để lưu hồ sơ theo phân cấp quản lý cán bộ, viên chức.
II/CÔNG TÁC QUY HOẠCH CÁN BỘ
1. Yêu cầu:
- Quán triệt, thực hiện tốt mục đích, yêu cầu, quan điểm, phương châm, nội dung, phương pháp quy hoạch cán bộ theo hướng dẫn số 65-HD/BCSĐ ngày 08/6/2012 của Ban cán sự đảng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

- Cán bộ thuộc diện quy hoạch đảm bảo tiêu chuẩn chung được quy định Hướng dẫn số 65-HD/BCSĐ ngày 08/6/2012 của Ban cán sự đảng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Đảm bảo hệ số quy hoạch, một số người cho một chức danh, một  người có thể quy hoạch một số chức danh, gắn quy hoạch với lĩnh vực chuyên môn được đào tạo và sở trường công tác của cán bộ nhất là quy hoạch các chức danh quản lý.

- Lãnh đạo các đơn vị nhận xét đánh giá đội ngũ cán bộ theo phân cấp quản lý. Tổ chức hội nghị toàn thể cán bộ viên chức lấy thư giới thiệu nguồn cán bộ quy hoạch của đơn vị cho giai đoạn 2012 – 2015 và nhiệm kỳ 2015 – 2020.
2. Các biểu mẫu văn bản, tài liệu về công tác quy hoạch cán bộ bao gồm:  quy hoạch cán bộ tổng hợp kết quả theo mẫu (1a, 1b và 2a, 2b)
III/  THỜI GIAN: 
Các đơn vị tổ chức đánh giá, phân loại cán bộ, viên chức, quy hoạch cán bộ quản lý báo cáo về (phòng Tổ chức - Hành chính)  trước ngày 31-7-2012. 

Đảng uỷ, Ban Giám hiệu yêu cầu lãnh đạo các đơn vị tổ chức thực hiện đầy đủ các nội dung nêu trên./.

Nơi nhận:                                                                             T/M ĐẢNG UỶ



- Như trên;                                                                                       BÍ THƯ
        
- Lưu: VP.





   






























   
Lê Văn Thanh

                 Mẫu 2a
VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI                      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM          Đ ƠN V Ị...........                                                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                                Hà Nội, ngày       tháng     năm 2012
BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU

giới thiệu bổ sung cán bộ quy hoạch 

Chức danh Trưởng phó Khoa, Phòng, Trung tâm
giai đoạn 2012-2015

Tổ kiểm phiếu chúng tôi gồm:

1 Ông (bà).............................................................................. Tổ trưởng;

2 ................................................................ ............................ Thư ký;

3 .............................................................................................. Tổ viên;

4 .............................................................................................. Tổ viên;

Vào hồi.........giờ.........phút, ngày..........tháng......năm …., chúng tôi tiến hành kiểm phiếu tín nhiệm giới thiệu chức danh quy hoạch cán bộ Trưởng, phó đơn vị trực thuộc nhà trường, kết quả như sau:

1. Số phiếu phát ra: ...................;

2. Số phiếu thu về: ................... ;

3. Số phiếu hợp lệ: ................... ;

4. Số phiếu không hợp lệ: .........;

Kết quả tín nhiệm như sau:

	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Chức danh quy hoạch

	
	
	
	Trưởng 

Khoa, Phòng, Trung tâm
	Phó trưởng Khoa, Phòng, Trung tâm

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau. Kết quả kiểm phiếu được công bố công khai tại Hội nghị.

	Trưởng ban kiểm phiếu

(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	Thư ký tổ kiểm phiếu

(Ký và ghi rõ họ tên)


                 Mẫu 2b
VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI                      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM          Đ ƠN V Ị...........                                                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                                Hà Nội, ngày      tháng    năm 2012
BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU

giới thiệu nguồn cán bộ quy hoạch 

Chức danh Trưởng phó Khoa, Phòng, Trung tâm
giai đoạn 2015-2020
Tổ kiểm phiếu chúng tôi gồm:

5 Ông (bà).............................................................................. Tổ trưởng;

6 ................................................................ ............................ Thư ký;

7 .............................................................................................. Tổ viên;

8 .............................................................................................. Tổ viên;

Vào hồi.........giờ.........phút, ngày..........tháng......năm …., chúng tôi tiến hành kiểm phiếu tín nhiệm giới thiệu chức danh quy hoạch cán bộ Trưởng, phó đơn vị trực thuộc nhà trường, kết quả như sau:

5. Số phiếu phát ra: ...................;

6. Số phiếu thu về: ................... ;

7. Số phiếu hợp lệ: ................... ;

8. Số phiếu không hợp lệ: .........;

Kết quả tín nhiệm như sau:

	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Chức danh quy hoạch

	
	
	
	Trưởng 

Khoa, Phòng, Trung tâm
	Phó trưởng Khoa, Phòng, Trung tâm

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau. Kết quả kiểm phiếu được công bố công khai tại Hội nghị.

	Trưởng ban kiểm phiếu

(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	Thư ký tổ kiểm phiếu

(Ký và ghi rõ họ tên)


	Tên đơn vị….
	DANH SÁCH

ĐỀ  NGHỊ BỔ SUNG QUY HOẠCH CHỨC DANH 

TRƯỞNG PHÓ, KHOA,  PHÒNG VÀ TƯƠNG ĐƯƠNG

GIAI ĐOẠN 2012-2015


	Mẫu 1a


	STT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Nữ
	- Quê quán

- Trú quán
	- Vào Đảng

- Chính thức
	Trình độ
	Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay
	Biểu quyết của cấp có thẩm quyền

	
	
	
	
	
	
	Chuyên môn
	Lý luận
	QLNN
	QLKT
	Ngoại ngữ
	Tin học
	
	Đồng ý
	Không đồng ý

	1
	 Trưởng Khoa, Phòng,, Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Phó, trưởng Khoa, Phòng,, Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ghi chú:

- Chuyên môn và lý luận ghi rõ tên trường, chuyên ngành, hình thức đào tạo

- Ghi rõ tên Ngoại ngữ, Tin học và trình độ.

	                    ….., ngày ….tháng…..năm…..




(Ký tên hoặc không ký tên)



	Tên đơn vị….
	DANH SÁCH

CÁN BỘ ĐỀ NGHỊ QUY HOẠCH CHỨC DANH TRƯỞNG,

 PHÓ, KHOA, PHÒNG VÀ TƯƠNG ĐƯƠNG

GIAI ĐOẠN 2015-2020

	Mẫu 1b


	STT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Nữ
	- Quê quán

- Trú quán
	- Vào Đảng

- Chính thức
	Trình độ
	Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay
	Kết quả biểu quyết QH của cấp có thẩm quyền

	
	
	
	
	
	
	Chuyên môn
	Lý luận
	QLNN
	QLKT
	Ngoại ngữ
	Tin học
	
	Số phiếu
	Tỷ lệ (%)

	1
	Trưởng Khoa, Phòng,, Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Phó, trưởng Khoa, Phòng,, Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ghi chú:

- Chuyên môn và lý luận ghi rõ tên trường, chuyên ngành, hình thức đào tạo

- Ghi rõ tên Ngoại ngữ, Tin học và trình độ.

	                    …….,
 ngày ….tháng…..năm…..

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ




     (Ký tên đóng dấu)



	
	Mẫu 6

	BỘ GIÁO DỤC VÀ  ĐÀO TẠO

 VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                   BẢN TỰ ĐÁNH GIÁ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 
 Năm học: 2011  - 2012

Họ và tên:…………………………………………………Mã  số …………………………….…………
Tên đơn vị:…………………………………………………………………………………………………...

Chức vụ:…………………………………………… ……………Ngạch  bậc  lương……………..…
Nhiệm vụ được phân công:……………………………………………………………………………

I. TỰ NHẬN XÉT KẾT QUẢ CÔNG TÁC TU DƯỠNG RÈN LUYỆN:
1. Về phẩm chất chính trị, chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước:

- Nhận thức, tư tưởng chính trị, chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước (tốt hay không tốt, có gì vi phạm, bản thân viên chức có gương mẫu trong việc chấp hành hay không?):

- Bản thân và gia đình chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước (tốt hay không tốt, có gì vi phạm, bản thân viên chức có gương mẫu trong việc chấp hành hay không?):
2. Kết quả thực hiện nhiệm vụ công  tác.
- Mức độ thực hiện nhiệm vụ được giao trong năm (khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc, những việc được giao nhưng chưa hoàn thành?): 
- Tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ:

- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: 

- Cải tiến phương pháp làm việc nâng cao hiệu quả, chất lượng công tác:

- Sáng kiến công tác được áp dụng trong thực tiễn: 

- Các đề tài, đề án, công trình chủ trì nghiên cứu hoặc tham gia nghiên cứu:

* Đối với  viên chức lãnh đạo, quản lý: tự đánh giá tiếp các nội dung sau: 

- Kết quả hoạt động của đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý: 

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

- Năng lực tập hợp, đoàn kết viên chức:

3. Ý thức tổ chức kỷ luật: 

- Chấp hành nội quy, quy định của Viện (Quy định đánh giá, xếp loại kết quả lao động của CBVCVĐHM, quy định về đào tạo bồi dưỡng CB,giảng viên…? ):

 - Thực hiện quy định văn hóa công sở (trang phục, giao tiếp, hút thuốc lá trong công sở, đeo thẻ khi làm nhiệm vụ):

- Thực hiện quy định thời gian làm việc (thực hiện giờ làm việc? Số ngày làm việc và ngày nghỉ trong tuần/ tháng có đảm bảo quy định không?).

- Thực hiện ý kiến chỉ đạo của cấp trên và chấp hành sự phân công của tổ chức ( thực hiện ý kiến chỉ đạo của cấp trên ?):
 4. Tinh thần phối hợp trong công tác(Phối hợp với các đơn  vị liên quan và đồng nghiệp tốt/xấu): 

- Ý thức giữ gìn đoàn kết nội bộ (Đoàn kết /chia rẽ, bè phái nội bộ đơn vị và mối quan hệ với các đơn vị có liên quan?):

5. Tính trung thực trong công tác (Trung thực trong báo cáo cấp trên và tính chính xác trong các báo cáo):

6. Phẩm chất đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc
- Việc giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh; chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác:

- Thực hiện các quy định về những việc viên chức không được làm (điều 19- Luật Viên chức): 

- Tinh thần đấu tranh tự phê bình và phê bình, ý thức xây dựng tập thể vững mạnh; (phương pháp và thái độ phê bình?Trách nhiệm của thành viên trong đơn vị?):

7. Tinh thần học tập, rèn luyện nâng cao trình độ (Trong năm đã tự học nâng cao về lĩnh vực gì, dự những lớp học, tập huấn nào? Thời gian học):
8. Tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân  (Tận tụy với công việc?Thái độ lễ phép hay hách dịch, cửa quyền, gây phiền hà, khó khăn cho tổ chức, công dân trong thực hiện nhiệm vụ?):

9. Tự xếp loại:…………………………………………………………………………………..……

                                                                             Người viết đánh giá 

                                                                               (ký và ghi rõ họ tên)
II. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ, ĐƠN VỊ CÔNG TÁC:

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................III. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI:
(Phần này do Thủ trưởng đơn vị trực tiếp đánh giá ghi)

Kết luận: Công chức/viên chức đạt loại:.............................................................................

                                                    Hà Nội, ngày        tháng         năm 2012

XÁC NHẬN CỦA VIỆN TRƯỞNG                        THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	
	Mẫu 7B

	BỘ GIÁO DỤC VÀ  ĐÀO TẠO
 VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                      H à N ội, ngày        tháng         năm 2012      BẢN TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC/ VIÊN CHỨC 
Năm học: 2011  - 2012
Tên đơn vị:…………………………………………………………………………………………………

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	CHỨC VỤ
	TỰ ĐÁNH GIÁ
	 THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ ĐÁNH GIÁ
	GHI CHÚ
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TỔNG SỐ:          

- Tự đánh giá: XS:           ; Tốt:            ; Hoàn thành:            ; Chưa hoàn thành: 

- Thủ trưởng đơn vị đánh giá: XS:           ; Tốt:          ; Hoàn thành:           ; Chưa hoàn thành: 

                                                                                                         THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	
	Mẫu 7A

	BỘ GIÁO DỤC VÀ  ĐÀO TẠO

 VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN HỌP ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC/ VIÊN CHỨC          NĂM HỌC 2011  - 2012
Hôm nay, ngày………tháng……… năm 2012  

Tại……………………………………………………………………………………..………………..….  

Đơn vị:………………………………………..……………………………tổ chức họp đánh giá phân loại công chức/ viên chức.
Tổng số viên chức:……….……người; số có mặt…….……, số vắng mặt……………
I. TÓM TẮT THÀNH TÍCH CHUNG CỦA ĐƠN VỊ:

A. Đối với khối giảng dạy

1. Thực hiện nhiệm vụ công tác chuyên môn; 

2. Nghiên cứu khoa học;

3. Học tập tự bồi dưỡng; 

4. Tham gia công tác đoàn thể, xã hội;

5. Chấp hành Luật Viên chức và Văn hóa công sở.

B. Đối với khối quản lý phục vụ

1. Thực hiện nhiệm vụ được giao;

2. Sáng kiến, giải pháp công tác trong việc đổi mới công tác quản lý được ứng dụng vào thực tiễn có hiệu quả; 

3. Học tập tự bồi dưỡng: ghi rõ các khóa học, lớp học bồi dưỡng nghiệp vụ ;

4. Tham gia công tác đoàn thể, xã hội và công tác quản lý người học;

5. Chấp hành Luật Viên chức, Quy định về đạo đức nhà giáo và Văn hóa công sở.

II. ĐÓNG GÓP Ý KIẾN ĐỐI VỚI CÔNG CHỨC/VIÊN CHỨC TRONG ĐƠN VỊ

(Ghi nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác theo nội dung của văn bản Hướng dẫn đánh giá, phân loại công chức/viên chức.)

1. 

2.

3.

4.

5.

6.

.

Cuộc họp kết thúc hồi         h          ngày       tháng       năm

Biên bản đã được đọc lại cho tất cả mọi người dự họp cùng nghe và nhất trí thông qua. 

     THƯ KÝ                                                             TRƯỞNG ĐƠN VỊ






