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HƯỚNG DẪN
Về nhận xét, đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức

Căn cứ Quy chế đánh giá cán bộ, công chức ban hành kèm theo Quyết định số 286-QĐ/TW ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Bộ Chính trị (khoá X); 
Căn cứ Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 03 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 
Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 04 năm 2012 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

Căn cứ Nghị định số 112/2011/NĐ-CP ngày 05 tháng 12 năm 2011 của Chính phủ về công chức xã, phường, thị trấn;

Sở Nội vụ hướng dẫn việc đánh giá, phân loại hàng năm, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại đối với cán bộ, công chức, viên chức, như sau:
I. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG
1. Công chức, viên chức chuyên môn nghiệp vụ thuộc thẩm quyền quản lý của các sở, ban, ngành cấp tỉnh và Uỷ ban nhân dân cấp huyện, công chức cấp xã.
2. Trưởng phòng, Phó trưởng phòng các sở, ban, ngành cấp tỉnh và tương đương; Trưởng phòng, Phó trưởng phòng cấp huyện và tương đương (sau đây gọi chung là phòng). Trưởng, phó các đơn vị trực thuộc phòng và tương đương. Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân; Chủ tịch Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân  cấp xã; 
3. Không áp dụng đối với các đối tượng hiện đang công tác trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, trung tâm giáo dục thường xuyên và trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp công lập. Các đối tượng này thực hiện theo Quy chế đánh giá, phân loại giáo viên mầm non và giáo viên phổ thông công lập ban hành kèm theo Quyết định số 06/2006/QĐ-BNV ngày 21 tháng 3 năm 2006 của Bộ Nội vụ.
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Đối với công chức, viên chức chuyên môn nghiệp vụ, công chức cấp xã.
Đánh giá làm rõ ưu điểm, khuyết điểm và mức độ hoàn thành chức trách nhiệm vụ theo các nội dung sau:
a) Về ưu điểm:

- Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

Về khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tính chủ động, sáng tạo; tinh thần trách nhiệm trong công tác.

- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:

+ Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

+ Việc giữ gìn đạo đức và 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 trách nhiệm trong công tác, tự phê bình và phê bình.

+ Đoàn kết, tác phong, quan hệ phối hợp công tác; tinh thần, thái độ phục vụ nhân dân; việc chấp hành chính sách, pháp luật của vợ, chồng, con.

b) Về khuyết điểm:

- Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (như trên):

- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống (như trên):

c) Sức khỏe: (có đảm bảo sức khỏe để hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ được phân công)

d) Tự phân loại mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ: 

(Hoàn thành xuất sắc; Hoàn thành tốt; Hoàn thành; chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ)

đ) Tự đánh giá chiều hướng và triển vọng phát triển: (khả năng đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ khi được bố trí chức vụ cao hơn): Tốt hơn; giữ mức; giảm
2. Đối với công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý; Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân; Chủ tịch Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân  cấp xã.
a) Về ưu điểm:

- Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

+ Về khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả thực hiện các chỉ tiêu, nhiệm vụ trong năm; tinh thần trách nhiệm trong công tác.

+ Khả năng đoàn kết, tập hợp, quy tụ cán bộ; năng lực điều hành, tổ chức thực hiện; khả năng dự báo tình hình, xử lý những tình huống phức tạp phát sinh trong ngành, lĩnh vực, địa phương công tác…

- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:

+ Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

+ Việc giữ gìn đạo đức và 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, công bằng, khách quan, ý thức tổ chức kỷ luật; tinh thần tự phê bình và phê bình.

+ Đoàn kết, quan hệ phối hợp công tác; tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân; giữ mối liên hệ với cấp ủy, nhân dân và thực hiện nghĩa vụ công dân nơi cư trú.
b) Về khuyết điểm:

- Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (như trên):

- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống (như trên):

c) Sức khỏe: (có đảm bảo sức khỏe để hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ được phân công)

d) Tự phân loại mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ: 

(Hoàn thành xuất sắc; Hoàn thành tốt; Hoàn thành; chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ)

đ) Tự đánh giá chiều hướng và triển vọng phát triển: (khả năng đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ khi được bố trí chức vụ cao hơn): Tốt hơn; giữ mức; giảm.
III. QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ
1. Đánh giá cán bộ, công chức, viên chức định kỳ vào cuối năm

a) Đối với công chức, viên chức chuyên môn nghiệp vụ, công chức cấp xã, phó phòng, phó đơn vị trực thuộc phòng, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cán bộ, công chức, viên chức tự nhận xét, đánh giá (bằng văn bản) theo nội dung quy định tại Khoản 1, Mục II (đối với công chức, viên chức chuyên môn nghiệp vụ, công chức cấp xã) hoặc theo nội dung quy định tại Khoản 2, Mục II (đối với phó phòng, phó đơn vị trực thuộc phòng; Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân; Chủ tịch, Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã) của Hướng dẫn này. Cán bộ, công chức, viên chức tự trình bày bản nhận xét đánh giá tại cuộc họp.
- Tập thể công chức, viên chức của phòng, đơn vị tham gia ý kiến. Biểu quyết việc phân loại thông qua “Phiếu biểu quyết” của từng cá nhân.
- Người đứng đầu trực tiếp của công chức, viên chức nhận xét, đánh giá, phân loại. Sau đó ban hành Thông báo nhận xét, đánh giá đối với công chức, viên chức đó.
- Đối với các đơn vị không có pháp nhân (không có con dấu) thì sau khi đánh giá, phân loại, thủ trưởng đơn vị trình Bản nhận xét, đánh giá lên lãnh đạo cấp trên trực tiếp ký xác nhận, đóng dấu và ban hành Thông báo nhận xét, đánh giá đối với công chức, viên chức đó. 
b) Đối với công chức, viên chức là trưởng phòng, trưởng đơn vị trực thuộc phòng; Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã; Chỉ huy trưởng Quân sự, Trưởng Công an cấp xã.
- Cán bộ, công chức, viên chức tự nhận xét, đánh giá (bằng văn bản) theo nội dung quy định tại Khoản 2, Mục II của Hướng dẫn này.
- Tập thể phòng, đơn vị và cấp uỷ nơi công chức, viên chức công tác, sinh hoạt góp ý, nhận xét. Biểu quyết việc phân loại thông qua “Phiếu biểu quyết” của từng cá nhân.
- Giám đốc sở và tương đương, Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá, phân loại Trưởng phòng và tương đương, Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã. Trưởng phòng và tương đương đánh giá, phân loại trưởng các đơn vị trực thuộc.
- Đối với công chức cấp xã là Chỉ huy trưởng Quân sự, Trưởng Công an, thực hiện quy trình, thủ tục theo quy định tại Khoản 2, Điều 28, Nghị định số 112/2011/NĐ-CP ngày 05 tháng 12 năm 2011 của Chính phủ.

2. Đánh giá cán bộ, công chức, viên chức trước khi bổ nhiệm, bổ nhiệm lại.
- Cán bộ, công chức, viên chức tự nhận xét, đánh giá (bằng văn bản) theo nội dung quy định tại Khoản 1, hoặc Khoản 2, Mục II của Hướng dẫn này.

- Người đứng đầu trực tiếp nhận xét, đánh giá. Tập thể phòng, đơn vị tham gia ý kiến. Biểu quyết việc phân loại thông qua “Phiếu biểu quyết” của từng cá nhân.
- Cấp uỷ, nơi cán bộ, công chức, viên chức công tác và cấp uỷ nơi cán bộ, công chức, viên chức cư trú nhận xét (đối với đảng viên).
- Văn phòng hoặc Phòng Tổ chức, cơ quan tham mưu về công tác cán bộ tổng hợp các ý kiến nhận xét và đề xuất nội dung nhận xét, đánh giá.
- Tập thể lãnh đạo sở và tương đương, Uỷ ban nhân dân cấp huyện, hoặc tập thể lãnh đạo phòng và tương đương (đối với việc bổ nhiệm công chức, viên chức ở các đơn vị trực thuộc phòng) thảo luận, thống nhất nhận xét, đánh giá, quyết định việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại hay không.
IV. PHÂN LOẠI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

Căn cứ vào kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức theo 01 trong 04 mức sau:

1. Hoàn thành xuất sắc chức trách, nhiệm vụ

Cán bộ, công chức, viên chức hoàn thành xuất sắc chức trách, nhiệm vụ là những người không vi phạm về “Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống” quy định tại Mục II của Hướng dẫn này và:

- Đối với công chức, viên chức chuyên môn, nghiệp vụ: hoàn thành 100% khối lượng đạt chất lượng, tiến độ và hiệu quả công việc được giao; có ít nhất 1 sáng kiến cải tiến trong công việc được cấp sở, ngành, cấp huyện (đối với công chức, viên chức ở cấp huyện); cấp tỉnh, (đối với công chức, viên chức ở tỉnh) công nhận. 

- Đối với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo: cơ quan, đơn vị hoặc lĩnh vực được phân công phụ trách hoàn thành 100% chỉ tiêu nhiệm vụ; tổ chức đảng và các đoàn thể của cơ quan, đơn vị đạt trong sạch, vững mạnh tiêu biểu.

2. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ

Cán bộ, công chức, viên chức hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ là những người không vi phạm “Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống” quy định tại Mục II của Hướng dẫn này và:
- Đối với công chức, viên chức chuyên môn, nghiệp vụ: hoàn thành 100% khối lượng, chất lượng, tiến độ công việc được giao.

- Đối với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo: cơ quan, đơn vị hoặc lĩnh vực được phân công phụ trách hoàn thành 100% chỉ tiêu nhiệm vụ; tổ chức đảng và các đoàn thể của cơ quan, đơn vị đạt trong sạch, vững mạnh.

3. Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ

Cán bộ, công chức, viên chức hoàn thành chức trách, nhiệm vụ là những người không vi phạm về “Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống” quy định tại Mục II của Hướng dẫn này và:
- Đối với công chức, viên chức chuyên môn, nghiệp vụ: hoàn thành trên 70% khối lượng, chất lượng, tiến độ công việc được giao.

- Đối với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo: cơ quan, đơn vị hoặc lĩnh vực được phân công phụ trách hoàn thành trên 70% chỉ tiêu nhiệm vụ; tổ chức đảng và các đoàn thể của cơ quan, đơn vị hoàn thành nhiệm vụ.

4. Chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ

Cán bộ, công chức, viên chức chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ khi vi phạm một trong những Tiểu tiết (+) của “Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống” quy định tại Mục II của Hướng dẫn này, hoặc:

- Đối với công chức, viên chức chuyên môn, nghiệp vụ: hoàn thành dưới 50% khối lượng, chất lượng công việc được giao.

- Đối với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo: cơ quan, đơn vị hoặc lĩnh vực được phân công phụ trách hoàn thành dưới 70% chỉ tiêu nhiệm vụ hoặc tổ chức đảng và các đoàn thể của cơ quan, đơn vị yếu kém.

(Kèm theo các mẫu có liên quan)

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Đối với cán bộ, công chức, viên chức là đảng viên, việc kiểm điểm, đánh giá, phân loại đảng viên theo định kỳ được kết hợp cùng với việc đánh giá cán bộ, công chức, viên chức theo định kỳ.

2. Kết quả nhận xét, đánh giá của cấp uỷ, tổ chức đảng cùng cấp (đối với đảng viên) đồng thời được sử dụng làm kết quả đánh giá chính của chính quyền đối với cán bộ, công chức, viên chức đó và được sử dụng cho việc bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử trong thời hạn không quá 06 tháng kể từ ngày đánh giá; nếu trong thời hạn này có phát sinh những tình tiết mới thì kiểm điểm, đánh giá bổ sung.

3. Người đứng đầu cơ quan, đơn vị thông báo kết quả nhận xét, đánh giá, phân loại cho cán bộ, công chức, viên chức được đánh giá biết.

4. Cán bộ, công chức, viên chức có quyền trình bày ý kiến, hoặc bảo lưu ý kiến và báo cáo lên cấp trên trực tiếp những vấn đề không tán thành về nhận xét, đánh giá đối với bản thân mình, nhưng phải chấp hành Thông báo nhận xét, đánh giá.

5. Thời gian đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức theo định kỳ hàng năm thực hiện xong trước 31 tháng 12 hàng năm. Sau khi đánh giá, phân loại các sở ban, ngành cấp tỉnh và Ủy ban nhân dân cấp huyện tổng hợp báo cáo kết quả phân loại, danh sách cán bộ, công chức, viên chức bị kỷ luật (nếu có) về Sở Nội vụ trước ngày 20 tháng 01 hàng năm của năm sau đánh giá, phân loại (theo Biểu số 1 và Biểu số 2 đính kèm).
6. Riêng trong năm 2012, những cơ quan, đơn vị nào đã tổ chức đánh giá, phân loại theo văn bản hướng dẫn trước đây thì giữ nguyên kết quả. Từ ngày Hướng dẫn này được ban hành thì thực hiện theo Hướng dẫn này.

7. Hồ sơ đánh giá, phân loại cán bộ, công chức viên chức gồm: bản nhận xét, đánh giá của cán bộ, công chức, viên chức; Thông báo nhận xét, đánh giá cán bộ, công chức, viên chức của người đứng đầu cơ quan, đơn vị, được lưu trữ vào hồ sơ cá nhân theo phân cấp quản lý.
8. Hướng dẫn này thay thế Hướng dẫn số 953/HD-SNV ngày 14 tháng 12 năm 2011 của Sở Nội vụ. Quá trình thực hiện có gì khó khăn, vướng mắc đề nghị phản ảnh về Sở Nội vụ để được xem xét, hướng dẫn cụ thể. /.

Nơi nhận:
KT. GIÁM ĐỐC

- CT. PCT UBND tỉnh (Báo cáo);

PHÓ GIÁM ĐỐC
- Ban TCTU;




- Sở, ban, ngành cấp tỉnh;
(Hà Văn Chiến)


- UBND cấp huyện;

- Phòng Nội vụ cấp huyện;

- Lưu: VT, pvm;
Cơ quan:…………….




                     (Mẫu 1-HD-SNV)






   …………,ngày….tháng…..năm….

BẢN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

Năm: ……..

(Đối với công chức, viên chức chuyên môn, nghiệp vụ)


- Họ và tên:……………………………. Ngày, tháng. năm sinh…...………….

- Đơn vị công tác:

- Nhiệm vụ được phân công:

1. Về ưu điểm:

a) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

Về khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tính chủ động, sáng tạo; tinh thần trách nhiệm trong công tác.

b) Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:

- Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

- Việc giữ gìn đạo đức và 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 trách nhiệm trong công tác, tự phê bình và phê bình.

- Đoàn kết, tác phong, quan hệ phối hợp công tác; tinh thần, thái độ phục vụ nhân dân; việc chấp hành chính sách, pháp luật của vợ, chồng, con.

2. Về khuyết điểm:

a) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (như trên):

……………………………………………………………………………

b- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống (như trên):

……………………………………………………………………………

3- Sức khỏe: (có đảm bảo sức khỏe để hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ được phân công)

4. Tự phân loại mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ: 

(Hoàn thành xuất sắc; Hoàn thành tốt; Hoàn thành; chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ)

5. Tự đánh giá chiều hướng và triển vọng phát triển: (khả năng đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ khi được bố trí chức vụ cao hơn): Tốt hơn; giữ mức; giảm.

Tóm tắt nhận xét, đánh giá
Người tự nhận xét, đánh giá


của tập thể lãnh đạo đơn vị cơ sở
(ký tên)



(ghi rõ ưu điểm, khuyết điểm; uy tín, sức khỏe;


mức độ hoàn thành nhiệm vụ; chiều hướng


và triển vọng phát triển)

Trưởng hoặc phó đơn vị ký tên
Cơ quan:……………




                   (Mẫu 2-HD-SNV)






   …………,ngày….tháng…..năm….

BẢN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
Năm: ……..

(Đối với lãnh đạo phòng, ban đơn vị cơ sở)


- Họ và tên:……………………………, Ngày, tháng, năm sinh .…………….

- Chức vụ và đơn vị công tác:

- Nhiệm vụ được phân công:

1. Về ưu điểm:

a) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

- Về khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả thực hiện các chỉ tiêu, nhiệm vụ trong năm; tinh thần trách nhiệm trong công tác.

- Khả năng đoàn kết, tập hợp, quy tụ cán bộ; năng lực điều hành, tổ chức thực hiện; khả năng dự báo tình hình, xử lý những tình huống phức tạp phát sinh trong ngành, lĩnh vực, địa phương công tác…

b) Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:

- Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

- Việc giữ gìn đạo đức và 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, công bằng, khách quan, ý thức tổ chức kỷ luật; tinh thần tự phê bình và phê bình.

- Đoàn kết, quan hệ phối hợp công tác; tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân; giữ mối liên hệ với cấp ủy, nhân dân và thực hiện nghĩa vụ công dân nơi cư trú.

2. Về khuyết điểm:

a) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (như trên):

……………………………………………………………………………

b) Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống (như trên):

……………………………………………………………………………

3. Sức khỏe: (có đảm bảo sức khỏe để hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ được phân công)

4. Tự phân loại mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ: 

(Hoàn thành xuất sắc; Hoàn thành tốt; Hoàn thành; chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ)

5. Tự đánh giá chiều hướng và triển vọng phát triển: (khả năng đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ khi được bố trí chức vụ cao hơn): Tốt hơn; giữ mức; giảm


Tóm tắt nhận xét, đánh giá
Người tự nhận xét, đánh giá


của tập thể lãnh đạo đơn vị cơ sở
(ký tên)



(ghi rõ ưu điểm, khuyết điểm; uy tín, sức khỏe;


 mức độ hoàn thành nhiệm vụ; chiều hướng


và triển vọng phát triển)


Trưởng hoặc phó đơn vị ký tên

Cơ quan:……………

                 


      (Mẫu 3-HD-SNV)



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Số:           /TB-……..
……………., ngày   tháng   năm ……
THÔNG BÁO 
Nhận xét, đánh giá cán bộ, công chức, viên chức năm…….
(hoặc nhiệm kỳ…………..)


- Họ và tên:……………………………, Ngày, tháng, năm sinh .…………….

- Chức vụ và đơn vị công tác:

- Nhiệm vụ được phân công:

1. Về ưu điểm, tiến bộ:

a) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

…………………………………………………………………….…………

b) Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:

2. Về khuyết điểm, hạn chế:

a) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

……………………………………………………………………….………

b) Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:

………………………………………………………………………………

3. Uy tín: thể hiện thông qua việc lấy phiếu tín nhiệm kết quả đánh giá công chức, viên chức
4. Sức khoẻ: (có đảm bảo sức khỏe để hoàn thành tốt chức trách nhiệm vụ được phân công)
5. Kế luận mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ: 

(Hoàn thành xuất sắc; Hoàn thành tốt; Hoàn thành; chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ)

6. Đánh giá chiều hướng và triển vọng phát triển: (khả năng đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ khi được bố trí chức vụ cao hơn): Tốt hơn; giữ mức; giảm.
Nơi nhận:

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
- …..

(ký tên, đóng dấu)


Cơ quan:……………    





    (Mẫu 4-HD-SNV)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



……, ngày … tháng … năm….
PHIẾU BIỂU QUYẾT

Nhận xét, đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức năm ……..
(Dùng để biểu quyết từng cán bộ, công chức, viên chức)


- Họ và tên (của người được phân loại):

- Chức vụ/Chức danh:

- Đơn vị công tác:

* Xác định mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ :

	1. Hoàn thành xuất sắc chức trách, nhiệm vụ;
	

	2. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ;
	

	3. Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ:
	

	4. Chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ:
	


* Chiều hướng và triển vọng phát triển:

	1. Tốt hơn:
	

	2. Giữ mức:
	

	3. Giảm:
	


* Ghi chú: Đồng ý mức nào thì đánh dấu x vào ô tương ứng.
(cá nhân không phải ký tên)

	
	
	
	
	
	
	
	
	Biểu số 1

	      Tên đơn vị …………
	
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	        Số:            /BC-
	
	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	BÁO CÁO PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

	Năm ………

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	STT
	Chức danh
	Tổng số công chức, viên chức
	Tổng số CC, VC được phân loại
	Kết quả phân loại
	Phân tích lý do công chức, viên chức chưa hoàn thành chức trach, nhiệm vụ

	
	
	
	
	Hoàn thành xuất sắc chức trách, nhiệm vụ
	Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ
	Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ
	Chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ
	

	I
	CÔNG CHỨC
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Lãnh đạo sở, ban, ngành hoặc UBND cấp huyện
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Trưởng, phó phòng và tương đương
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Công chức chuyên môn nghiệp vụ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Công chức là thủ trưởng đơn vị sự nghiệp
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	VIÊN CHỨC
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Cấp phó đơn vị sự nghiệp trực thuộc UBND tỉnh
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Trưởng, phó phòng và tương đương
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Viên chức chuyên môn nghiệp vụ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	III
	Tổng số
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	
	
	
	
	
	
	(Ký tên và đóng dấu)


	
	
	
	
	
	
	Biểu số 2

	
	
	
	
	
	
	

	     Tên đơn vị …………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	       Số:            /BC-
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	BÁO CÁO CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC BỊ KỶ LUẬT

	Năm ………

	
	
	
	
	
	
	

	STT
	Họ và tên
	Chức vụ/Chức danh/Đơn vị công tác
	Nội dung vi phạm kỷ luật
	Hình thức kỷ luật
	Thẩm quyền ký Quyết định kỷ luật
	Nội dung bị kỷ luật

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	
	
	
	
	
	(Ký tên và đóng dấu)
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