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1. MỤC ĐÍCH

Quy định nội dung, trình tự, thẩm quyền và các bước đánh giá, phân loại công chức và lao động hợp đồng hàng năm của cơ quan Văn phòng Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Công chức và hợp đồng lao động thuộc cơ quan Văn phòng Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội:


+ Trưởng/Phó các Phòng chức năng;


+ Công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý; 


+ Lao động hợp đồng theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP; 


- Phòng Tổ chức cán bộ chịu trách nhiệm giúp Giám đốc Sở tổ chức thực hiện quy trình này

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Luật số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội về việc ban hành Luật cán bộ, công chức; 

- Nghị định số 24/2010/NĐ - CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 09/6/2015 của Chính phủ về đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức; 

- Quyết định số 28/2016/QĐ- UBND ngày 01/8/2016 của UBND Thành phố Hà Nội về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp & PTNT Hà Nội; 
- Quyết định số 15/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 về việc ban hành quy định về phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, cán bộ, công chức và lao động hợp đồng trong các cơ quan hành chính thuộc thành phố Hà Nội; 

- Quyết định 1309/QĐ-SNN ngày 24/7/2107 của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội về việc ban hành quyết định phân cấp tổ chức bộ máy, công chức và lao động hợp đồng trong các cơ quan hành chính thuộc Sở. 

- Hướng dẫn số 2902/HD-SNV ngày 25/11/2019 về việc đánh giá và phân loại đánh giá hằng năm đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng làm việc trong các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quản lý của UBND thành phố Hà Nội.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

- CBCC: Cán bộ, công chức
- TCCB: Tổ chức cán bộ

- Văn phòng Sở, Phòng: TCCB, Kế hoạch -Tài chính, Quản lý xây dựng công trình (Sau đây gọi là các Phòng chức năng);  

- Trưởng các Phòng: TCCB, Kế hoạch -Tài chính, Quản lý xây dựng công trình, Chánh Văn phòng (Sau đây gọi là Trưởng các Phòng chức năng).

5. NỘI DUNG 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Hướng dẫn đánh giá CBCCVC và lao động hợp đồng 
Hàng năm, căn cứ các văn bản hiện hành quy định về đánh giá cán bộ, công chức, viên chức và hướng dẫn chi tiết của Sở Nội vụ, phòng Tổ chức cán bộ tham mưu văn bản hướng dẫn thực hiện công tác đánh giá cán bộ (Nội dung chi tiết và các mẫu biểu thực hiện theo văn bản hướng dẫn hàng năm của Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện từ 10/11 đến hết 31/12 của năm)
	Phòng TCCB
	Tháng 11, 12 hàng năm 
	Hướng dẫn số 2902/HD-SNV ngày 25/11/2019

	B2
	Tự đánh giá 
Công chức và lao động hợp đồng thực hiện tự nhận xét, đánh giá theo các tiêu chí: Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao; Việc chấp hành đường lối chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước; Phẩm chất đạo đức, lối sống, tác phong lề lối làm việc; ý thức tổ chức kỷ luật; tự nhận xét ưu điểm, hạn chế, phương hướng khắc phục khuyết điểm
	Công chức, lao động hợp đồng
	Theo hướng dẫn  
	

	B3
	Góp ý kiến
- Tập thể nơi công chức và lao động hợp đồng làm việc góp ý kiến, ghi vào biên bản; 
	Tập thể nơi CC và LĐ hợp đồng  làm việc
	Sau 5 ngày kể từ khi có kết quả tự đánh giá 
	

	B4
	Tổng hợp kết quả đánh giá
Đối với Trưởng, Phó các chức năng: Phòng Tổ chức cán bộ có trách nhiệm tổng hợp kết quả đề nghị đánh giá của các phòng, trình tập thể  Lãnh đạo Sở đánh giá theo phân cấp quản lý; 
Đối với các công chức không giữ chức vụ lãnh đạo quản lý lao động hợp đồng: Phòng Tổ chức cán bộ có trách nhiệm tổng hợp kết quả đề nghị đánh giá của các phòng, trình tập thể Giám đốc Sở đánh giá theo phân cấp quản lý. 
	Phòng TCCB 

Giám đốc Sở/các Phó Giám đốc Sở
	Sau 01 ngày có kết quả góp ý kiến 
	

	B5
	Thông báo kết quả đánh giá
Giao phòng TCCB có trách nhiệm thông báo kết quả đánh giá, phân loại đến các Phòng chức năng sau 5 ngày làm việc, kể từ ngày có kêt luận đánh giá của người hoặc cấp có thẩm quyền đánh giá
	Phòng TCCB
	Sau phê duyệt bản tổng hợp 
	

	B6
	Giải quyết khiếu nại (nếu có)
- Công chức và lao động hợp đồng có quyền khiếu nại với Trưởng các phòng chức năng; Trưởng các phòng chức năng có quyền khiếu nại với Giám đốc Sở về kết quả đánh giá, xếp loại đối với mình.

 - Giám đốc Sở/Trưởng các phòng chức năng có trách nhiệm xem xét, giải quyết các khiếu nại của công chức, lao động hợp đồng (nếu có) theo quy định của pháp luật về khiếu nại
	Trưởng các đơn vị/

Giám đốc Sở
	Khi có khiếu nại 
	

	B7
	Lưu hồ sơ
Phòng Tổ chức cán bộ có trách nhiệm lưu bản đánh giá vào hồ sơ gốc của công chức và lao động hợp đồng theo quy định
	Chuyên viên phòng Tổ chức cán bộ  được phân công
	Theo quy định 
	



6. BIỂU MẪU
Sử dụng các biểu mẫu đánh giá theo Hướng dẫn số 2902/HD-SNV ngày 25/11/2019:

- Phiếu đánh giá, phân loại cán bộ (mẫu 01)

- Phiếu đánh giá, phân loại công chức (mẫu 02)
- Phiếu đánh giá, phân loại viên chức (mẫu 03)
- Phiếu đánh giá, phân loại hợp đồng lao động (mẫu 04)

- Bảng tổng hợp (mẫu 05)

7. HỒ SƠ LƯU 

Hồ sơ đánh giá cán bộ, công chức được lưu giữ lâu dài theo quy định bảo mật
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