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Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị thuộc Trường
Thực hiện công tác đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức, người lao động hàng năm theo quy định của Luật Viên chức ngày 15/11/2010; Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 9/6/2015 của Chính phủ về đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức, Công văn số 4998/BTP-TCCB ngày 30/10/2017 của Bộ Tư pháp về đánh giá, phân loại công chức, viên chức, người lao động năm 2017 và bổ sung hồ sơ công chức, viên chức, Trường Đại học Luật Hà Nội ban hành hướng dẫn thực hiện việc đánh giá, phân loại viên chức và người lao động (sau đây gọi chung là đánh giá, phân loại viên chức) năm 2017 như sau:
I. TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC

1. Mục đích, yêu cầu
- Đánh giá và phân loại viên chức và người lao động nhằm làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu về tư tưởng, phẩm chất chính trị, đạo đức, năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. Kết quả đánh giá và phân loại là căn cứ để quy hoạch, bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, luân chuyển, điều động, bổ nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ luật và thực hiện chế độ chính sách khác đối với công chức, viên chức và người lao động.

- Thực hiện nghiêm túc việc đánh giá và phân loại viên chức và người lao động bảo đảm khách quan, công bằng, toàn diện, cụ thể và thực chất; lấy kết quả, chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ, công vụ làm thước đo chủ yếu để đánh giá và phân loại. Kiên quyết khắc phục tình trạng nể nang, hình thức trong đánh giá và phân loại viên chức và người lao động.

- Thủ trưởng đơn vị chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá và phân loại của đơn vị mình; xác định cụ thể về trách nhiệm cá nhân người đứng đầu và trách nhiệm của tập thể trong việc đánh giá và phân loại viên chức và người lao động; thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ, công khai đối với viên chức và người lao động được đánh giá và phân loại.

2. Đối tượng đánh giá và phân loại
· Viên chức đang làm việc tại Trường; đối với viên chức mới chuyển đến thì đơn vị quản lý có trách nhiệm đánh giá, phân loại kết hợp với ý kiến nhận xét của đơn vị cũ.
· Người làm việc theo chế độ hợp đồng lao động không xác định thời hạn quy định tại Nghị định 68/2000/NĐ-CP của Chính phủ về việc thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp.
3. Nội dung, tiêu chí, thời gian đánh giá
Nội dung đánh giá viên chức được thực hiện theo quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 44 Luật Viên chức năm 2010.

Tiêu chí đánh giá: Thực hiện theo Bản Tiêu chí đánh giá công chức, viên chức Bộ Tư pháp và theo Mẫu Phiếu đánh giá và phân loại viên chức (kèm theo Công văn này)
Thời gian đánh giá và phân loại: Tính từ ngày 01/01/2017 đến ngày 30/11/2017 (ước thực hiện đến ngày 31/12/2017).

Ngoài các tiêu chí đánh giá theo hướng dẫn chung của Bộ Tư pháp, Trường Đại học Luật Hà Nội yêu cầu các cá nhân đánh giá nghiêm túc và cụ thể theo các tiêu chí sau đây:

· Đối với cán bộ quản lý, cần căn cứ vào Kế hoạch công tác năm của Trường, của đơn vị và kết quả thực hiện nhiệm vụ của cá nhân, đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ trong Kế hoạch, các nhiệm vụ đột xuất phát sinh. Báo cáo tự đánh giá, phân loại của cá nhân cần kèm theo báo cáo tình hình triển khai kết quả công tác của đơn vị.
· Đối với các viên chức khác, cần căn cứ vào kế hoạch công tác năm của đơn vị, của cá nhân, nhiệm vụ được giao và kết quả thực hiện nhiệm vụ của cá nhân. 
· Đối với giảng viên, cần đánh giá kết quả hoạt động giảng dạy, nghiên cứu khoa học trong năm học 2016-2017, kết quả tham gia đánh giá hoạt động giảng dạy của giảng viên và các hoạt động khác của giảng viên theo quy định. 

4. Thẩm quyền, trách nhiệm đánh giá, phân loại viên chức
Thẩm quyền, trách nhiệm đánh giá, phân loại viên chức thực hiện theo quy định tại Điều 43 Luật Viên chức, Nghị định số 56/2015/NĐ-CP, Nghị định số 88/2017/NĐ-CP ngày 27/7/2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 56/2015/NĐ-CP được cụ thể hóa như sau:

- Hiệu trưởng đánh giá, phân loại đối với các Phó Hiệu trưởng, các viên chức quản lý cấp Phòng của Trường và các viên chức thuộc các đơn vị do Hiệu trưởng trực tiếp phụ trách; 

- Các Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng ủy quyền đánh giá, phân loại đối với các viên chức không giữ chức vụ quản lý từ cấp Phòng trở xuống thuộc các đơn vị do mình phụ trách; chịu trách nhiệm và báo cáo kết quả thực hiện với Hiệu trưởng. Trường hợp cần thiết, Hiệu trưởng có thể xem xét lại kết quả đánh giá, phân loại viên chức do các Phó Hiệu trưởng đã thực hiện.
- Thủ trưởng các đơn vị thuộc Trường nhận xét ưu điểm, nhược điểm của viên chức và đề xuất mức đánh giá, phân loại đối với viên chức từ cấp phó của đơn vị trở xuống và chịu trách nhiệm đối với kết quả đề xuất của mình trước Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách về tình chính xác, khách quan và công bằng trong đánh giá, phân loại viên chức.
5. Trình tự, thủ tục đánh giá viên chức

5.1. Đối với viên chức là Lãnh đạo phòng, khoa, trung tâm và tương đương (sau đây gọi chung là Phòng) thuộc Trường
Bước 1. Viên chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo Mẫu số 02 (đối với viên chức) kèm theo Hướng dẫn này.

Bước 2. Tổ chức cuộc họp tham gia góp ý

- Thành phần cuộc họp:

+ Đối với các Khoa (trừ Khoa Đào tạo sau đại học, Khoa Đào tạo tại chức), thành phần cuộc họp gồm: Lãnh đạo đơn vị, đại diện cấp ủy chi bộ, đại diện Ban chấp hành Công đoàn bộ phận, đại diện Ban chấp hành đoàn thanh niên đơn vị và trưởng hoặc cấp phó phụ trách bộ môn, tổ bộ môn trực thuộc. Thủ trưởng đơn vị mời Lãnh đạo Trường phụ trách đơn vị tham dự cuộc họp.
+ Đối với các đơn vị khác: thành phần cuộc họp gồm toàn thể công chức, viên chức trong phòng.
- Trình tự cuộc họp:

+ Cá nhân trình bày bản tự đánh giá kết quả công tác theo Mẫu 2 (đối với viên chức);

+ Tập thể tham gia góp ý, người chủ trì cuộc họp kết luận, lập thành biên bản;

+ Thông qua biên bản góp ý tại cuộc họp.

Bước 3. Lấy ý kiến bằng văn bản của cấp ủy đảng của đơn vị về viên chức được đánh giá, phân loại. 

Bước 4. Nhận xét, đánh giá, phân loại công chức, viên chức:

Lãnh đạo Trường phụ trách đơn vị tham khảo ý kiến của cấp ủy đơn vị và Biên bản góp ý đối với Lãnh đạo cấp phòng để ghi ý kiến nhận xét về ưu, khuyết điểm của Lãnh đạo cấp phòng (ghi tại khoản 3 Mục III của Phiếu đánh giá, phân loại). 

Phòng Tổ chức cán bộ tổng hợp kết quả đánh giá, phân loại viên chức quản lý cấp phòng của các đơn vị thuộc Trường và báo cáo tập thể Ban Giám hiệu. 

Hiệu trưởng xem xét kết quả công tác, tham khảo ý kiến của Phó Hiệu trưởng phụ trách các đơn vị, phát biểu trong Ban Giám hiệu, ý kiến của cấp ủy đơn vị và Biên bản góp ý đối với Lãnh đạo cấp phòng, nhận xét ưu, nhược điểm và phân loại công chức, viên chức là Lãnh đạo cấp phòng (ghi tại Mục IV của Phiếu đánh giá, phân loại).
5.2. Đối với viên chức, người lao động không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý

Bước 1. Viên chức, người lao động làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo Mẫu số 2 (đối với viên chức) kèm theo Công văn này.

Bước 2. Tổ chức cuộc họp tham gia góp ý

- Thành phần cuộc họp: 
+ Đối với các Khoa (trừ Khoa Đào tạo tại chức và Khoa Đào tạo sau đại học) và Bộ môn Ngoại ngữ: Cuộc họp tham gia góp ý được tổ chức ở từng bộ môn, tổ bộ môn với sự tham dự của tập thể viên chức thuộc bộ môn, tổ bộ môn; Trưởng đơn vị có trách nhiệm tham dự hoặc phân công cấp phó tham dự cuộc họp của các bộ môn, tổ bộ môn. 

+ Đối với các đơn vị còn lại, tổ chức cuộc họp toàn thể công chức, viên chức, người lao động của đơn vị.

- Trình tự cuộc họp:

+ Cá nhân trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo Mẫu số 02 (đối với viên chức);

+ Tập thể góp ý, người chủ trì cuộc họp kết luận, lập thành biên bản;

+ Thông qua biên bản góp ý tại cuộc họp.

Bước 3. Lấy ý kiến bằng văn bản của cấp ủy đảng cấp Phòng về viên chức được đánh giá, phân loại. 

Bước 4. Nhận xét, đánh giá, phân loại viên chức:

- Trưởng phòng nhận xét ưu, nhược điểm của viên chức (ghi tại khoản 2 Mục III của Phiếu đánh giá, phân loại). 

- Phòng Tổ chức cán bộ tổng hợp kết quả đánh giá, phân loại tại các đơn vị thuộc Trường và báo cáo tập thể Ban Giám hiệu để thống nhất nguyên tắc, nội dung đánh giá, phân loại viên chức.  

- Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị nhận xét ưu, nhược điểm của viên chức (ghi tại khoản 3 Mục III của Phiếu đánh giá, phân loại).
- Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng giao thẩm quyền đánh giá, phân loại viên chức tham khảo ý kiến của Trưởng phòng, ý kiến Lãnh đạo đơn vị phụ trách phòng, ý kiến cấp ủy phòng, Biên bản góp ý của phòng và ý kiến thảo luận trong Ban Giám hiệu thực hiện nhận xét ưu, nhược điểm và phân loại viên chức (ghi tại mục IV của Phiếu đánh giá, phân loại).
6. Thông báo, khiếu nại kết quả và lưu giữ tài liệu đánh giá, phân loại viên chức
6.1. Thông báo kết quả đánh giá, phân loại viên chức

a) Kết quả đánh giá, phân 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.

b) Sau khi nhận được thông báo kết quả đánh giá, phân loại viên chức của người hoặc cấp có thẩm quyền, trường hợp viên chức không nhất trí với kết luận đánh giá, phân loại thì có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật về khiếu nại.

6.2. Lưu giữ tài liệu đánh giá cán bộ, công chức, viên chức

Kết quả đánh giá, phân loại được thể hiện bằng văn bản, lưu vào hồ sơ viên chức, bao gồm:

a) Phiếu đánh giá, phân loại viên chức (Mẫu số 02) kèm theo Công này được lưu hồ sơ công chức, viên chức theo quy định;

b) Kết luận và thông báo bằng văn bản về kết quả đánh giá, phân loại viên chức của người có thẩm quyền đánh giá; hồ sơ giải quyết khiếu nại về kết quả đánh giá, phân loại công chức, viên chức (nếu có).
7. Tổ chức thực hiện

7.1. Việc tổ chức đánh giá viên chức năm 2017 cần thực hiện trước hoặc cùng thời điểm thực hiện việc bình xét thi đua, khen thưởng năm 2017 để bảo đảm đồng bộ, hiệu quả và tiết kiệm thời gian.

7.2. Thủ trưởng các đơn vị thuộc Trường tổ chức quán triệt mục đích, yêu cầu, nội dung đánh giá, phân loại viên chức tới toàn thể viên chức của đơn vị mình và các đơn vị trực thuộc để thống nhất nhận thức và triển khai thực hiện nghiêm túc, trách nhiệm, thực chất theo quy định của pháp luật và hướng dẫn tại Công văn này; báo cáo kết quả đánh giá viên chức năm 2017 về Phòng Tổ chức cán bộ (Mẫu Phiếu đánh giá công chức, Phiếu đánh giá viên chức, Báo cáo tổng hợp kết quả đánh giá công chức, viên chức đề nghị khai thác trên Cổng thông tin điện tử của Trường).
Hồ sơ đánh giá, phân loại viên chức của đơn vị gồm có:

a) Báo cáo của Thủ trưởng đơn vị về việc triển khai đánh giá, phân loại viên chức; 

b) Các biên bản họp đơn vị đóng góp ý kiến cho viên chức;

c) Bản tổng hợp đánh giá viên chức ở từng đơn vị (Theo mẫu kèm theo);
d) Phiếu đánh giá, phân loại viên chức của từng cá nhân kèm theo bản kê khai các công trình khoa học, đề án, đề tài hoặc sáng kiến đối với các viên chức đánh giá hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. 

đ) Bản nhận xét của cấp ủy đối với việc đánh giá, phân loại viên chức của đơn vị.
e) Các tài liệu khác (nếu có).

Thời hạn hoàn thành và nộp về Phòng Tổ chức cán bộ chậm nhất là ngày 15/11/2017 để tổng hợp báo cáo Ban Giám hiệu. Ngoài bản giấy, đề nghị đơn vị gửi bản điện tử qua địa chỉ email tccb@hlu.edu.vn để tiện cho việc tổng hợp. 

II. KÊ KHAI TÀI SẢN, THU NHẬP

Thực hiện Nghị định số 78/2013/NĐ-CP ngày 17/7/2013 của Chính phủ về minh bạch tài sản, thu nhập, Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ hướng dẫn thi hành các quy định về minh bạch tài sản, thu nhập, Trường triển khai thực hiện việc kê khai tài sản, thu nhập năm 2017 như sau: 

- Đối với công chức, viên chức thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ trưởng: Phòng Tổ chức cán bộ tham mưu cho Hiệu trưởng trong rà soát, lập danh sách công chức, viên chức của Trường có nghĩa vụ kê khai tài sản, thu nhập theo quy định của pháp luật; báo cáo danh sách công chức, viên chức có nghĩa vụ minh bạch kê khai tài sản, thu nhập về Bộ (qua Vụ Tổ chức cán bộ) để tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Bộ phê duyệt trước khi tổ chức kê khai. Thời hạn thực hiện: Trước ngày 25/11/2017

-  Đối với viên chức thuộc thẩm quyền quản lý của Hiệu trưởng
Phòng tổ chức cán bộ tiến hành rà soát, lập danh sách viên chức có nghĩa vụ kê khai tài sản, thu nhập trình Hiệu trưởng phê duyệt; trên cơ sở danh sách viên chức đã được Hiệu trưởng phê duyệt, triển khai tổ chức thực hiện việc kê khai minh bạch tài sản, thu nhập theo Mẫu số 06, báo cáo tổng hợp kết quả kê khai theo mẫu về Bộ Tư pháp theo quy định. Thời gian thực hiện: Trước ngày 15/12/2017

III. BỔ SUNG LÝ LỊCH, HỒ SƠ VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG
Các đơn vị tiếp tục thực hiện đôn đốc, kiểm tra viên chức của đơn vị thực hiện việc kê khai bổ sung lý lịch, hồ sơ viên chức, người lao động và các biểu mẫu thông tin kèm theo đã hướng dẫn tại Công văn số 81/CV-TCCB ngày 26/10/2017 của Phòng Tổ chức cán bộ để phục vụ công tác cập nhật thông tin cán bộ trên Cổng thông tin điện tử của Bộ Tư pháp và Bảo hiểm xã hội Việt Nam theo quy định. 

Phòng Tổ chức cán bộ có trách nhiệm tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện đúng các quy định về bổ sung hồ sơ, lý lịch công chức, viên chức, người lao động theo quy định. 
Đề nghị các đơn vị và cá nhân có liên quan nghiêm túc triển khai thực hiện Kế hoạch này. Nếu có vướng mắc, khó khăn đề nghị liên hệ với Phòng Tổ chức cán bộ để tổng hợp, báo cáo Ban Giám hiệu xem xét, giải quyết./.
	Nơi nhận:

- Hiệu trưởng (để báo cáo);

- Các Phó Hiệu trưởng (để chỉ đạo t/hiện);

- Vụ TCCB BTP (để b/cáo);

- Cổng Thông tin điện tử (để đăng tin);
- Lưu: VT, TCCB.
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(đã ký)
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