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QUY CHE
Panh gia, xép loai chét lwong hing nim ddi véi don vi, vién chire,
nguwoi lao dong thugc Hoc vién Hanh chinh Quoc gia

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 1347 /OD-HCQG
ngay 07thang 05nam 2021 cua Hoc vién Hanh chinh Quoc gia)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pdi twong danh gia, xép loai chat lwong

DPoi tuong danh gia, xép loai cl}ét luong 1a don vi, yién chtrc, nguoi ‘lao
dong thudéc Hoc vién Hanh chinh Quoc gia (sau day goi tat la Hoc ’Viél’l) héng
nam dugc xac dinh tai thoi diém ngay 31 thang 10 nam danh gia, x&p loai chat
luong. Cu thé nhu sau:

1. Pon vi, don vi cau thanh

a) Cac don vi thudc, truc thudc Hoc vién (sau day goi chung la don vi);

b) Céac phong, bd mon va tuong duong thudc cac don vi (sau ddy goi
chung 1a don vi cau thanh).

2. Vién chtic, nguoi lao dong
a) Vién chire 1a nhimg nguoi duoc tuyén dung hién dang lam viée tai Hoc vién.

b) Nguoi lao dong la ngudi lam viée tai Hoc vién theo hop dong lao dong
xac dinh th‘(‘yi han hodc khong xac dinh tho1 han; Khong bao gom nguoi lam viée
theo hop dong lao dong vu viéc.

Picu 2. Nguyén tic danh gia, xép loai chat lwong

1. Viéc danh gia, xép loai chat lugng don vi, vién chuc, nguoi lao dong
hang nim duogc thuc hién theo tu’ng nam cong tac; bao dam dung tham quyeén,
khach quan, cong bang, chinh xac, cong khai, dan chu; khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thirc.

2. Viéc danh gia, xép loai chét lugng phai can cur vao chire trach, nhiém
vu dugce giao, y thire trach nhiém, chép hanh ky luat, ky cuong va két qua thuc
hién nhiém vu, tién d6 va chat luong cong viéc; sd luong cong viée duoc giao
theo ké hoach; nhiém vu thudng xuyén dot xuat; mic do kho khan, phirc tap,
yéu cau vé trinh d6 chuyén mon cua coéng viéc va cac yéu td khach quan khéc.
Cac nhiém vu dugc giao khong hoan thanh hodc cham tién d6 do yéu t6 khach
quan, bat kha khang va dugc cap co tham quyén xac nhén thi dugc xem xét khi
danh gia, xép loai chat luong.



Viéc danh gid, xép loai chit luong vién chirc quan 1y phai cin ctr vao két
qua hoat dong cua co quan, don vi dugc giao lanh dao, quan ly, phu trach. Murc
dod hoan thanh nhi€ém vu cua nguoi dung dau khong dugc cao hon mirc @6 hoan
thanh nhiém vu cua co quan, don vi.

3. Vién chure, nguoi lao dong c6 thoi gian cong tac trong nam chua du 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat luong nhung van phai
kiém diém thoi gian cong tac trong nam, trir truong hop nghi ché do thai san.

Vién chtrc, ngudi lao dong duge cip c6 thim quyén ctr di hoc tip trung,
viéc danh gia, Xép loai chat luong can cr vao két qua hoc tap, nhan xét cia co s¢
dao tao va thoi gian lam viéc thyc té tai co quan, don vi trong nam.

Vién chuc, nguoi lao dong nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
cua phap luat trong ndm tr 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh
gia nhung khong x€p loai chat lwgng & mirc hoan thanh tot nhi€ém vu trg 1én.

Vién chirc, nguoi lao dong nghi ché do thai san theo quy dinh cta phap
luat thi két qua x€p loai chat lugng trong ndm 1a két qua xEp loai chat luong cua
thoi gian lam viéc thuc t€ cua nam do.

Pbi véi vién chuc, nguoi lao dong chuyén cong tac thi co quan, don vi
moi ¢6 trach nhiém danh gia, xép loai chat lugng. Truong hop co thoi gian cong
tac & co quan, don vi cil tir 06 thang trd 1én thi phai két hop véi y kién nhan xét
cua co quan, don vi cii, trir trrong hop khong con co quan, don vi cili.

4. Két qua danh gia, Xép loai chat luong vién chirc, nguoi lao dong dugce
st dung 1am co s& dé lién thong trong danh gid, x€p loai chat lugng dang vién.

5. Két qua danh gia cua cac nam trudc nam 2021 dugc tinh lién tuc dé ap
dung cac quy dinh ¢6 lién quan doi véi vién chire, nguoi lao dong.

Picu 3. Ciin cir danh gia, xép loai chat hrong

1. Cin ct danh gia, xép loai chat lugng don vi, don vi cau thanh

a) Mtc do thuc hién nhiém vy thudng xuyén dugc giao theo ké hoach
cong tac nam da dugc Gidm doc Hoc vién phé duyét;

b) Mitrc do thyc hi¢n nhiém vu dot xuét duoc giao;

c) Viéc chu dong xay dung ké hoach cong tac, chu dong tham muu,
dé xuat thyc hi¢n chirc nang, nhi€ém vy dugc giao;

d) Viéc thuc hién Quy ché 1am viéc ban hanh kém theo Quyét dinh
s0 1475/Qb-BNV ngay 21/4/2017 ctia Bo truong Bo Noi vu va cac quy che, quy
dinh khac cta Hoc vién;

d) Viéc thyc hién quy dinh cua Chinh phua, B6 Noi vu va Hoc vién veé
thuc hanh tiét kiém, chong 1ang phi va vé cai cach hanh chinh.

e) Viéc danh gia, xép loai chat luong don vi, don vi cdu thanh con phai
gan voi cac ndi dung: Vige gidi quyét don thu khi€u nai, t0 cdo (c6 danh); su
phoi hop trong cong tdc doi vdi cac don vi ¢d lién quan; sy doan két nhat tri
trong tap thé don vi va thyc hién van hoa cong so.
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2. Can cir danh gia, xép loai chat luong vién chic, ngudi lao dong
a) Cian ctr danh gia, xép loai chat lugng vién chirc:

- NghTa vu ctia vién chtrc (bao gém ca vién chirc lanh dao, quan 1y) va
nhimg viéc vién chirc khong dugc 1am quy dinh tai Lut Vién chic va cam két
trong hop dong lam viéc da ky két;

- Quy dinh vé dao dirc nghé nghiép, quy tic tmg xir ciia vién churc;

- Tiéu chuan ctua chuc danh nghé nghi¢p (hodc ngach vién chirc néu chua
chuyén doi);

- Nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach cf)ng tac nam dlIQ"C phan cong
hoac le{QC giao chi dao, t6 chtrc thuc hién va cam két trong hop dong lam vi¢c
da ky ket.

b) Can ctr danh gia, xép loai chat luong ngudi lao dong:

- Cac cam két trong hop dong lao dong da duoc ky két;

- Quy dinh vé dao dirc nghé nghiép, quy tic ing xtr.

Piéu 4. Thoi diém danh gia, xép loai chat lwong don vi, don vi ciu
thanh, vién chirc, nguwoi lao dong

1. Thoi diém danh gia, xép loai chat lugng don vi, don vi cu thanh, vién
chtrc, nguoi lao dong dugc tién hanh trong thang 11 ctia nam danh gia, x&p loai
chat luong.

Thoi gian thyc hién nhiém vu duoc tinh dé danh gié xép loai chét luong
hang nim la tir ngay 01 thang 11 ndm trude dén hét ngay 31 thang 10 ctia nam
danh gia, xép loai chat luong.

Dbi véi vién chirc, nguoi lao dong chuyén cong tac thi co quan, to chic,
don vi moi co trach nhiém danh gia, xép loai chit luong. Trudng hop co thoi
gian cong tac ¢ co quan, t6 chic, don vi ct tur 06 thang tr¢ 1én thi phai két hop
Vol y klen nhan xét caa co quan, to chic, don vi cii, trir trudng hop khong con
CO quan, td chire, don vi cil.

2. Tai thoi diém danh gid, xép loai chat luong, trudng hop vang mit ¢ 1y
do chinh dang hodc nghi dm, nghi ché d6 thai san theo quy dinh cta phap luat,
vién churc, nguoi lao dong c6 trach nhiém lam bao cao ty danh gia, nhan murc
xép loai két qua cong tac theo chirc trach, nhiém vu duoc giao, gui co quan, t6
chtrc, don vi dang cong tac dé thuc hién viéc danh gia, xép loai chét lugng theo
quy dinh.

3. Can ct tinh hinh thuc tién cta co quan, t6 chuc, don vi, tap thé 1anh
dao co quan, t6 chtrc, don vi thong nhat voi cap uy cung cap vé viéc két hop to
chtc cudc hop danh gia, x€p loai chat lugng trong co quan, t6 chic, don vi
minh, bao ddm nghiém tic, hi¢u qua, tranh hinh thure, 1ang phi.

Piéu 5. Noi dung danh gia, xép loai chit lwong vién chirc, ngudi lao dong

1. Noi dung danh gia, xép loai chét luong vién chirc, ngudi lao dong



Viéc danh gia, xép loai chat luong vién chure, nguoi lao dong dugc thuc
hién theo cac ndi dung sau day:

a) Két qua thuc hi¢n nhi¢ém vu theo chuong trinh, ké hoagh cong tac nam
duoc phan cong hoac nhiém vy theo hop dong lam viée, hgp dong lao dong da
ky két;

, b) Viéc thuc hién quy dinh vé dao dtrc nghé nghiép; thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi va nhitng bi€u hi¢n tiéu cuc khac;

c) Tinh than trach nhiém, thai do phuc vu nhan dan, tinh than hop tac véi
dong nghi¢p va viéc thuc hién quy tac ng xur cua vién chirc, nguoi lao dong;

d) Viéc thuc hién cac nghia vu khac cta vién chirc hodc cac cam két khac
cua nguoi lao dong;

d) Riéng do61 vdi vién chiic quan 1y, ngoai cac ndi dung trén con dugc
danh gia theo cac ndi dung sau day:

- Ning lyc lanh dao, quan 1y, diéu hanh va t6 chire thuc hién nhiém vu;
- Két qua hoat dong cua don vi duge giao quan 1y, phu trach.

Piéu 6. Xép loai don vi, don vi ciu thanh, vién chirc, nguoi lao dong
theo mirc do hoan thanh nhiém vu

1. Xép loai don vi, don vi cau thanh theo 4 mirc sau:

- Pon vi hoan thanh xuit sic nhiém vu;

- Pon vi hoan thanh tét nhiém vu;

- Pon vi hoan thanh nhiém vu;

- Bon vi khong hoan thanh nhiém vu.

2. Phan loai vién chirc va nguoi lao dong theo 4 mirc sau:
- Hoan thanh xuit sic nhiém vu;

- Hoan thanh t6t nhi¢m vu;

- Hoan thanh nhiém vu;

- Khdong hoan thanh nhiém vu.

Piéu 7. Tham quyén, trach nhiém danh gia, xép loai chit luong
1. Nguoi dimg dau don vi cu thanh

a) Panh gia, xép loai chét lugng vién chiic, nguoi lao dong thudc don vi
cau thanh ctia minh; nhéan xet bang van ban d6i véi cap pho cua minh; ty danh
gi4, xép loai chét lwong ddi v6i don vi cau thanh ctia minh va d6i voi chinh minh.

Chju trach nhiém trudc nguoi ding dau don vi cdp trén truc tiép vé két
qua danh gi4, xép loai chat lwong tai don vi cau thanh dugc giao 1anh dao, quan 13'1
b) Bao cao nguoi dimg dau don vi cép trén truc tiép két qua danh gia, xép

loai chat luong tai don vi cau thanh cua minh va dé nghi nguoi ding dau don vi
cap trén truc tiép xem xét quyét dinh danh gia, xép loai chét luong ddi véi don vi
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cdu thanh ctia minh, ban thin, cip pho cta minh, vién chirc va ngudi lao dong
thudc don vi cau thanh cua minh.

2. Nguoi dimg dau don vi

a) Panh gia, xép loai chat luong vién chirc, nguoi lao dong thude don vi
minh; nhan xét bang van ban doi vdi cap phd cuia minh; tw danh gia, x€p loai
chat lugng doi véi don vi minh va 61 voi chinh minh.

Chiu trach nhiém trude Giam déc Hoc vién vé két qua danh gia, Xép loai
chat luong tai don vi dugc giao quan ly.

b) Bo c4o Giam dbc Hoc vién két qua danh gia, xép loai chat lugng tai
don vi qua Ban T chtrc can bo dé tham dinh, tong hop xin ¥ kién Hoi dong
Panh gi4, xép loai chat lugng xem xét trude khi trinh Giam déc Hoc vién quyét
dinh danh gid, x&p loai chat lugng doi voi1 don vi, ban than, cap phd cua minh,
vién chirc va nguoi lao dong thuéc don vi minh.

3. Hoi ddng Panh gia, xép loai chit luong

a) Hoi dong Panh gia, xép loai chat luong 1a Hoi dong tu van do Giam
doc Hoc vién quyét dinh thanh lap trén co s¢ d€ xuat cia Ban T6 chirc can bo.

b) Hoi dong co trach nhiém tham muu giup Giam déc Hoc vién Xem Xét,
quyét dinh danh gia, xép loai chat luong nguoi ding dau cac don vi, cap pho cua
nguoi dimg dau don vi, cac don vi, don vi cau thanh, vién chirc, nguoi lao dong
thudc cac don vi, gom

- Thong qua két qua danh gia, xép loai chat lugng ddi voi don vi cau
thanh, d61 vdi vién chure, nguoi lao dong thude cac don v,

- Panh gi4, xép loai chét luong don vi;

- Panh gi4, xép loai chat lugng ngudi ding dau don vi, cap pho ciia ngudi
dimg dau don vi.

4. Giam dbc Hoc vién

a) Nhan xét bang vian ban ddi v6i cac Pho Giam dbc Hoc vién.

b) Ty danh gia, xép loai chat luong déi véi ban than.

¢) Quyét dinh danh gia, xép loai chét luong d6i véi ngudi ding dau cac
don vi, cap phé cua nguol ding dau don vi, cadc don vi, don vi cau thanh, vién
chtrc, nguoi lao dong thudc cac don vi.

Chiu trach nhiém trude Bo truong Bo Noi vu vé két qua danh gia, xép
loai chat lugng tai Hoc vién.

Pi¢u 8. Tiéu chi chung vé danh gia, xép loai chat lwong vién chirc,
nguwoi lao dong

1. Chinh tri tu tudng

a) Chap hanh chu truong, duong 16i, quy dinh cua Dang, chinh sach, phap

luat cua Nha nude va cac nguyén tic t6 chirc, ky luat ciia Pang, nhat 1a nguyén
tac tap trung dan chu, tu phé binh va phé binh;
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b) C6 quan diém, ban linh chinh tri vimg vang; kién dinh lap trudng;
khong dao dong trude moi kho khén, thach thirc;

c) bit loi ich cua Pang, quéc gia - dan t0c, nhan dan, tap thé 1én trén loi
ich ca nhan;

d) Co y thirc nghién curu, hoc tap, van dung chu nghia Mac - Lénin, tu
tudng HO6 Chi Minh, nghi quyét, chi thi, quy€t dinh va cac van ban ctia Bang.

2. Pao dtrc, 161 song

a) Khong tham 6, tham nhiing, tiéu cuc, lang phi, quan liéu, co héi, vu lgi,
héach dich, cira quyén; khong c6 biéu hién suy thoai vé dao dirc, 16i sdng, tu dién
bién, ty chuyén hoa;

b) Co 161 song trung thuc, khi€ém tdn, chan thanh, trong sang, gian di;

c) Co tinh than doan két, xay dung co quan, td chuc, don vi trong sach,
virng manbh;

d) Khong dé nguoi than, nguoi quen loi dung chirc vu, quyén han cua
minh dé truc loi.

3. Tac phong, 1¢ 16i 1am viéc

a) Co trach nhiém véi cong viéc; nang dong, sang tao, dam nghi, dam
lam, linh hoat trong thuc hién nhiém vu;

b) Phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chu, diing nguyén tac;
c) Co tinh than trach nhiém va phéi hop trong thuc hién nhiém vy;

d) C6 thai d6 dung muc va phong cach tmg xur, 1& 16i 1am viéc chuan muec,
dap ung yéu cau cua van hoa cong vu.

4.Y thire to chirc ky luat

a) Chap hanh sy phan cong cua to chirc;

b) Thuyc hién céc quy dinh, quy ché, ndi quy cta co quan, to chic, don vi
noi cong tac;

c¢) Thuc hi¢n viéc ké khai va cong khai tai san, thu nhap theo quy dinh;

d) Béo cao day du, trung thue, cung cap thong tin chinh xéac, khach quan
vé nhiing ndi dung lién quan dén viéc thyc hi¢n chirc trach, nhiém vu dugc giao
va hoat dong ctia co quan, t6 chtrc, don vi véi cip trén khi dugc yéu cau.

5. Két qua thyc hién chtrc trach, nhiém vu dugc giao
a) Bdi véi vién chirc 1anh dao, quan 1y:

Quan triét, thé ché hoéa va thuc hién chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap ludt cia Nha nudc tai co quan, to6 chuc, don vi;

Duy tri k}”f ludt, ky cuong trong co quan, t6 chtic, don vi; khong dé xdy ra
cac vu, viéc vi pham ky luét, vi pham phap luét phai xu ly, tinh trang khiéu nai,
t6 céo kéo dai; phong, chéng tham nhiing, ling phi trong pham vi co quan, to
chuc, don vi;



Lanh dao, chi dao, t6 chtrc ki€ém tra, thanh tra, gidm sat, gidi quyét khiéu
nai, t0 céo theo tham quyén; chi dao, thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, cai
cach ché dg cong vu, cong chirc tai co quan, t6 chic, don vi;

X4y dung chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nim cua co quan, to
chtrc, don vi dugc giao quan ly, phu trach, trong d6 xac dinh ro két qua thuc
hién cac chi tiéu, nhi€ém vy, lugng hoéa bang san pham cu thé.

b) Péi vé6i vién chirc, ngudi lao dong khong gitr chie vu lanh dao, quan 1y:

Két qua thyc hién nhiém vu theo quy dinh cta phap luat, theo ké hoach dé
ra hodc theo cong viéc cu thé duoc giao; khoi luong, tién dg, chat luong thuc
hién nhiém vu;

Thai do phuc vu.

Piéu 9. Cac quy dinh chung khac

1. Vé danh gia, Xép loai chat luong t6 chire, don vi, don vi cau thanh

Do voi cac tidu chi vé tién d9, chat luong va két qua thuc hién nhiém vu,
khi danh gia, xep loai chit lwong can 601 chiéu véi sd lugng, khéi luong cong
viéc giao cho t6 chuc, don vi, don vi cdu thanh. Trong d6, can xem xét nhiing
cong viée duge giao theo ké hoach tir dau nim va nhitng cong viéc bd sung, dot
xuat trong nam; muirc d¢ phirc tap, kho khan cua cong viéc duoc giao va cac yéu
t6 khach quan khac; can xem xét viéc chi dong tham muu dé xuat thuc hién
chtrc ning, nhiém vu duoc giao cua céac t6 chirc, don vi, don vi cu thanh dé bao
dam hoat dong quan 1y nha nudc ctia B Noi vu va thuc hién nhiém vu cua Hoc
vién; viéc thuc hién quy ché lam viéc cua BO Noi vy, cac quy ché, quy dinh cua
Hoc vién; viéc gir gin trét tu ky cuong va tuan thu phap luat, xay dung tip thé
doan két; tinh hinh don thu, khiéu nai, t6 cdo..

2. Vé danh gia, xép loai chit lwong vién chl'rc, nguoi lao dong

a) Pbdi tugng danh gia, xép loai chat lugng I1a vién chirc, nguoi lao dong
hién dang cong tac Hoc vién duoc xac dinh tai thoi diém ngay 31 thang 10 nam
danh gi, xép loai chat luong va du diéu kién duoc danh gia, xép loai chat lugng.

b) Péi véi cac tiéu chi vé tién do, chat luong va ket qua thyc hién nhiém
vy, khi danh gia, xép loai chét luong, nguoi dung dau t6 chuc, don vi, don vi
cau thanh can cin ¢ vao nhiém vu (sé luong, kh01 lugng) cong viéc ma vién
chtrc, ngudi lao dong dugc phan cong. Trong d6, can xem xét nhimg cong viée
dugc giao theo ké hoach tir ddu nam va nhitng cong viéc bd sung, dot xuit trong
nam; muc do phuc tap, khé khan cua cong viéc dugc giao va cac yéu t6 khach
quan Khac.

c) Ddi véi vién chirc & ngach chuyén vién, chuyén vién chinh, chuyén
vién cao cip va twong duong néu khéng dam nhan duoc cac nhiém vu tuong
ing v6i ngach dang gitr (khong dam nhan dugc phai tra lai chuyen cho nguoi
khac; khong trién khai dugc phai dé cap trén stra chira nhiéu lan; ...) thi chi danh
gia, xép loai chét luong & muic dd cao nhét 13 hoan thanh nhiém vu.



d) Dbi voi trudong hop giir ngach hodc chirc danh nghé nghiép chua phu
hop véi vi tri viée 1am dang dam nhiém thi thuc hién danh gia, xép loai chat
luong theo vi tri viéc lam dang dam nhiém.

d) Khong danh gia, xép loai chit luong & muc do hoan thanh xuét sic va
hoan thanh t6t nhi€ém vu do1 véi vién chirc va nguoi lao dong trong cac truong
hop sau day:

- C6 sai s6t trong qud trinh thuc hi¢n nhiém vu phai ki€ém diém trudc tap
thé, trudc nguoi dung dau don vi va trude 1anh dao Hoc vién;

- Sai so6t nhiéu lan vé thé thuc, trinh bay van ban, phai trinh ky lai
nhicu lan;
- Sai sot nhleu lan vé ndi dung tham muu do khong thyc hién ding chi

dao hay nguyén tac giai quyét cong viéc, gdy anh huong dén chat luong, hiéu
qua, tién do cong viéc;

- Khong hoan thanh nhiém vu khac dugc giao chinh thirc bﬁng van ban
(bao gom ca nhiém vy nghién ctru khoa hoc; dao tao, bdi dudng; giang day kiém
chuec ...).

Tuy theo muc do sai sot, nguoi ding dau don vi danh gia, xép loai chat
lugng & cac muirc con lai. Néu danh gia, xép loai chat luong & mirc do hoan
thanh tot nhiém vu dbi véi cac trudng hop trén thi ngudi dimg dau don vi phai
gii trinh cu thé trong trong bién ban hop danh gia, xép loai chat luong ctia don vi.

e) Vién chirc, nguoi lao dong c6 thoi gian cong tac trong nam chua du 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat luong nhung van phai
kiém diém thoi gian cong tac trong nam, trr truong hop nghi ché do thai san
theo quy dinh cta phap luét thi két qua xép loai chat luong trong niam 1a két qua
xép loai chat luong cua thoi gian lam viéc thyc té ciia nim do.

Vién chirc, nguoi lao dong nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
cua phap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyc hién danh
gid nhung khong x&p loai chat lugng & mirc hoan thanh tét nhiém vu tré 1én.

Trir nhimg truong hop chuyén cong tac tir to chuce, don vi khac dén, hoic
dugc cip c6 thaim quyén cir di hoc tap trung, thi nguoi dimg dau t6 chirc, don vi
cdn ct vao nhan xét, danh gia trong thoi gian 1am viée tai don vi cii hodc két qua
hoc tap cua cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong va thoi gian lam viée thuc té
tai to chirc, don vi trong nim dé xép loai chat luong d6i véi cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong.

g) Bdi véi trudong hop vién chirc cong tac tai cac Phan vién Hoc vién hién
gitt chtrc vu Pho Truéng Khoa, Ban va tuong duong cta cac don vi tai Ha Noi,
thi Phan vién thuc hién dénh gid, xép loai chat lugng nhu d6i véi cac vién chirc
quan ly khac thudc Phan vién (khong thuc hién danh gia, xép loai chat lugng &
don vi tai Ha Noi).



A o Chuong |1 ) .
TIEU CHI X]jZP LOAI DON VI, PON VI CAU THANH,
VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Pic¢u 10. Tiéu chi xép loai dom vi, dom vi cu thanh

1. Mitc hoan thanh xuit sic nhiém vu

Pon vi, don vi ciu thanh hoan thanh xuét sic nhiém vu phai dat du cac
tiéu chi sau:

a) Hoan thanh 100% cac nhiém vu thuong xuyén dugc giao;

b) Hoan thanh 100% céac nhiém vu dugc giao bd sung va dot XUAL;

c) Cac nhi€ém vu, cong viéc phai bao dam diung tién do duoc giao va dat
chat luong theo yéu cau;

d) Chu dong, tham muu, dé xuét voi cép c6 thAm quyén dé thuc hién tét
chtrc nang, nhiém vu duoc giao;

d) Chép hanh tbt ky cuong, ky luat, ning cao hiéu qua thoi gian lam viée
cua cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong theo Quy ché lam viéc ciia Hoc vién
va cua Bo No1 vu;

e) Thuc hién tét cic quy dinh ctia Chinh phii, B Noi vu va Hoc vién vé
thuc hanh tiét kieém, chong 1ang phi; thuc hi¢én nghi€ém Quy ché chi ti€éu ndi b
cua Hoc vién va cac quy ché khac; thyc hién tot Luat Phong, chong tham nhiing;
bao dam thyc hi¢n ding quy dinh vé quy ché dan chu & co s6;

g) Cha dong tham gia vao cac hoat dong chung cia Hoc vién; thuc hién
tot cong tac cai cach hanh chinh; thuc hién tot viéc “Hoc tdp va lam theo tu
tuong, dao dtrc, phong cach H6 Chi Minh” d€ van dung vao cac linh vuc cong
tac cua don vi;

h) Chép hanh nghi€m viéc bao céo dinh ky, bdo cao dot XUAL;

i) Noi bo doan két, grong mau chap hanh chu treong, dudng 161, chinh séch
cua Pang, phap luat caa Nha nudc, ndi quy, quy ché ctuia co quan, don vi;

K) Pon vi khéng ¢ don vi cau thanh nao hodc thanh vién nio cia tap thé
lanh dao, quan 1y bi ky luat, c6 it nhat 70% vién chic, nguoi lao dong thudc doi
tuong dugc danh gid, xép loai chat lugng dat mic hoan thanh t6t nhiém vu tré
Ién va cO it nhat 20% vién chirc, nguoi lao dong thudc doi tuong dugc danh gia,
x€p loai chat lugng dat mirc hoan thanh xuat sac nhiém vu.

2. Mitrc hoan thanh tét nhiém vu

Pon vi, don vi cAu thanh hoan thanh t&t nhiém vu phai dat du cac tiéu chi sau:

a) Bap ung duoc cac tiéu chi quy dinh tai diém a, c, d, e, g, h, 1 khoan 1
Dicu nay;

b) Hoan thanh it nhat 80% cac nhiém vu dugc giao bod sung va dot xuat
trong nam,;



¢) Pon vi khong ¢é don vi cdu thanh nao hodc thanh vién nao cua tap thé
lanh dao, quan 1y bi ky luat (trir truong hop tu phat hién va khic phuc xong hau
qua) Va co it nhat 70% vién chirc, ngudi lao dong thudc ddi tuong duoc danh
gia, xép loai chat lugng dat mirc hoan thanh t6t nhiém vu tro 1én.

3. Mirc hoan thanh nhiém vu

Pon vi, don vi cidu thanh hoan thanh nhiém vu phai dat du cac tiéu
chi sau:

a) Pap tng duoc cac tidu chi quy dinh tai diém a, e khoan 1 Diéu nay. Trong
do, c6 khong qua 20% cac tiéu chi ve két qua thuc hi¢n nhi€ém vu theo quy dinh cta
phép luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao chua bao dam
chat luong, tién d6 hodc hiéu qua thép.

b) Chéap hanh ky cuong, ky luét, bao dam thuc hién c6 hiéu qua thoi gian
lam viéc ctia vién chiic, nguoi lao dong theo Quy ché lam viéc cua Hoc vién va
cua BO Noi vu.

c) Tham gia vao cac hoat dong chung ciia Hoc vién; thuc hién tbt cong tac
cai cach hanh chinh; thuc hién t6t viéc “Hoc tap va lam theo tu tuéng, dao dtrc,
phong cach Ho Chi Minh” d€ van dung vao cac linh vuc cong tac ctia don vi.

d) Viéc thuc hién nhi€ém vu, cdng viéc bi cham vé tién do, cép trén phai
danh nhi€u thoi gian dé€ chi dao viéc xay dung va hoan thién cac van ban, dé an,
du an.

d) Tién do trinh van ban, dé an, du 4n chua bao dam thuc hién dtng theo
ke hoach dugc giao nhung da trinh dugc van ban, dé an, du an trong nam danh
gia, xép loai chat lugng.

e) ba thuc hién viée bao cdo dinh ky, bao cao dot xuét theo yéu cau nhung dé
cham tién do thoi gian.

g) Khong ¢ don vi cdu thanh nao hodc thanh vién nao cua tap thé lanh
dao, quan ly bi ky luat (trir truong hop tu phat hién va khac phuc xong hau qua).

h) Noi bo doan két, chip hanh chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc.

4. Mtrc khong hoan thanh nhiém vu

Pon vi, don vi cau thanh c6 mot trong nhiing tiéu chi sau day thi danh gia,
xép loai chat lugng & mirc “Khdng hoan thanh nhiém vu”:

a) Chi hoan thanh dudi 50% cac nhiém vu dugc giao theo Quyét dinh ban
hanh Chuong trinh cong tac va Chuong trinh xay dyng van ban quy pham phép
luat cua nam thuc hién danh gid, x&p loai chat lugng da dugc Bo truong Bo Noi
vu phé duy¢t (trur truong hop bat kha khang).

b) Ban hanh vin ban khéng phu hop voi chi truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nudc.
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¢) Xay dung va trinh vin ban quy pham phap luit duoc cap co tham
quyen ban hanh nhung ngay trong thoi gian 6 thang sau khi ban hanh da phai
stra doi, bo sung do 16i chil quan cua t chirc, don vi chil tri soan théo.

d) Co6 thanh vién lanh dao suy thoai vé tu tudéng chinh tri, dao duc, 161
song, “ty dién bién”, “ty chuyén héa” hoic bi ky luat trong nam.

d) Bi cap c6 thim quyén danh gid mat doan két ndi bd; don vi xay ra cac
vy, viéc tham 6, tham nhiing va cac vi pham khac bi xir 1y theo quy dinh cua
Pang, phap luat cia Nha nudc (trir truong hop tu phat hién va khic phuc xong
hau qud) hodc co trén 20% s6 don vi cdu thanh bi ky luat trong nam.

Piéu 11. Tiéu chi xép loai chat lwgng vién chire, nguwoi lao dong
1. Tiéu chi xép loai chit lwong vién chirc, nguoi lao dong

1.1. Tiéu chi x€p loai chat lugng vién chiic, nguoi lao dong & muc hoan
thanh xuat sac nhiém vu

a) Vién chtrc, nguoi lao dong khong gilr chire vu quan ly dat duoc tat ca
céc tiéu chi sau day thi xép loai chat luong ¢ muc hoan thanh xuét sic nhiém vuy:

- Thuc hlgn tt cac quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 va khoan 4
biéu 8 Quy ché nay;

- Hoan thanh 100% nhiém vu theo hop dong lam viéc da ky két, theo ké
hoach dé ra hoac theo cong viéc cu thé duoc giao bao dam dang tién do, chat
luong, hi¢u qua cao, trong do it nhat 50% nhiém vu hoan thanh vugt muec.

Uu tién xép loai chat luong & mirc hoan thanh xuét sac nhiém vu ddi véi
truong hop vién chirc, nguoi lao déng ¢6 nhiéu hon dé an, dé tai hodc sang kién
duogc ap dung cé hi¢u qua trong hoat dong cong vu cua co quan, t6 chirc, don vi
duogc cap co tham quyén cong nhan hodc chu tri tham muu giup ngudi dung dau
co quan, to chirc, don vi xdy dyng van ban quy pham phap luat, quy dinh, quy
ché ciia co quan, t6 chirc, don vi dugc cip co tham quyén phé duyét, ban hanh
phu hop vai thuc tlen duoc ap dung c6 hiéu qua tai co quan, to chirc, don vi
hodc trong ndm ¢6 s diém nghién ctru khoa hoc vugt dinh murc nhiéu hon theo
diém b, ¢, d Khoan 1, Piéu 30 caa Quy ché Quan Iy hoat dong khoa hoc va cong
nghé ciia Hoc vién ban hanh kém theo Quyét dinh sd 733/QD-HCQG ngay
22/3/2021 cua Giam doc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia.

b) Vién churc giir chire vu quan 1y duogc tit ca cac tiéu chi sau ddy thi xép
loai chat luong & mtrc hoan thanh xuét sic nhiém vu:

- Thyc hién tdt cac quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3, khoan 4 Piéu
8 Quy ché nay va diém a khoan 5 Diéu 8 Quy ché nay;

- C4c tiéu chi vé két qua thuc hién nhiém vu theo hgp dong lam viéc da ky
két, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé duoc giao déu hoan thanh
dung tién do, bao dam chat lugng, hiéu qua cao;

- Pon vi hodc linh vyc cong tac dugc giao phu trach hoan thanh tt ca cac
chi tiéu, nhiém vy, trong do it nhét 50% chi tiéu, nhiém vu hoan thanh vuot mic;
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- 100% don vi thudc tham quyén phuy trach, quan 1y truc tiép dugc danh
gid, x€p loai chat lugng hoan thanh nhiém vu tr¢ 1€n, trong do it nhat 70% hoan
thanh t6t nhiém vu tr¢ lén.

¢) SO lugng vién chirc, nguoi lao dong xEp loai & mirc hoan thanh xuat
sac nhi€ém vu cia don vi khong dugc vuot qua 30% so lugng vién chirc, nguoi
lao dong duoc danh gia, xép loai chat lugng ctia don vi.

1.2. Tiéu chi xép loai chat luong vién chirc, ngudi lao dong & mirc hoan
thanh tot nhi¢ém vu

a) Vién chuce, ngudi lao dong khong gitr chire vu quén 1y dat dugce tat ca
cac tiéu chi sau day thi xép loai chat lugng & murc hoan thanh tét nhiém vuy:

- Dap umg cac quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 va khoan 4 Piéu 8
Quy che nay;

- Hoan thanh 100% nhiém vu theo hop dong lam viéc da ky két, theo ké
hoach dé ra hoac theo cong viéc cu thé dugc giao, bao dam dung tién do, chat
luong, hi¢u qua.

b) Vién chue gilt chirc vu quan Iy dat duoc tat ca cac tiéu chi sau day thi
x€p loai chat lugng ¢ mirc hoan thanh t6t nhiém vu:

- bap ung cac ti€u chi quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3, khoan 4 va
di€m a khoan 5 Di¢u 8 Quy ché nay;

- Céc tiéu chi vé két qua thyc hién nhiém vu theo hop dong lam viéc di ky
két, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé duoc giao déu hoan thanh
ding tién do, bao dam chat lugng, hi€u qua;

- Pon vi hodc linh vuc cong tac dugc giao phu trach hoan thanh tat ca cac
chi tiéu, nhiém vy, trong do it nhat 80% hoan thanh dang tién do, bao dam chat lugng;

- 100% don vi thudc tham quyén phuy trach, quan 1y truc tiép dugc danh
gi4 hoan thanh nhi¢ém vu tr¢ Ién, trong d6 it nhat 70% hoan thanh t6t nhiém vy tré 1€n.

1.3. Tiéu chi xép loai chat luong vién chirc, ngudi lao dong & mirc hoan
thanh nhiém vu

a) Vién chtrc, nguoi lao dong khong gilr chire vu quan ly dat duoc tat ca
cac tiéu chi sau day thi xép loai chat lugng ¢ muc hoan thanh nhiém vu:

- Dap ung cac quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 va khoan 4 Piéu 8
Quy ché nay;

- Cac tiéu chi vé két qua thuc hién nhiém vu theo hop dong lam viéc da ky
két, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé duoc giao deu hoan thanh,
trong d6 c6 khong qua 20% ti€u chi chua bdo dam chét lugng, tién do hodc hiéu
qua thap.

b) Vién chirc giit chic vu quan 1y dat duoc cac tiéu chi sau day thi xép
loai chat lugng & murc hoan thanh nhiém vu:
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- Pap tng cac tiéu chi quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3, khoan 4 va
diém a khoan 5 cac quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 va khoan 4 Diéu 8
Quy ché nay;

- Céc tiéu chi vé két qua thyc hi¢n nhiém vu theo hop dé)ng lam viéc da ky
két, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé duoc giao déu hoan thanh,
trong do co6 khong quéa 20% tiéu chi chua bao ddm chat lugng, tién d§ hoac hiéu
qua thap;

- Pon vi hodc linh vuc cong tac dugc giao phu trach hoan thanh trén 70%
cac chi tiéu, nhiém vuy;

- C6 it nhit 70% don vi thudc tham quyén phu trach, quan Iy truc tiép
duogc danh gid hoan thanh nhiém vu trd Ién.

1.4. Tiéu chi xép loai chat lugng vién chirc, nguoi lao dong ¢ mirc khong
hoan thanh nhiém vu

a) Vién chtrc, nguoi lao dong khong gilt chire vy quan 1y 6 mot trong cac
ti€u chi sau day thi xép loai chat lu0’ng & muc khong hoan thanh nhiém vu:

- C6 biéu hién suy thoai vé tu tuong chinh tri, dao durec, 16i séng, tu dién
bién, ty chuyén hoa theo danh gia cta cap c6 thim quyén;

- Co trén 50% céc tiéu chi vé két qua thuc hién nhiém vu theo hop dong
lam viéc da ky két, theo ké hoach dé€ ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao
chua bao dam tién do, chat lugng, hi€u qua;

- Co6 hanh vi vi pham trong qua trinh thuc thi nhiém vu bi xu ly ky luat
trong ndm danh gia.

b) Vién chtrc gitr chitc vu quan 1y ¢6 mot trong cac tiéu chi sau day thi
x€p loai chat lugng ¢ mirc khong hoan thanh nhiém vu:

- C6 biéu hién suy thoai vé tu tuong chinh tri, dao duec, 161 séng, tu dién
bién, ty chuyén hoa theo danh gia cta cap c6 thim quyén;

- C6 trén 50% cac tiéu chi vé két qua thuc hién nhi€ém vu theo hop déng
lam viéc da ky két, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao
chua bao dam tién do, chat lugng, hi€u qua;

- Bon vi hodc linh vuc cong tac dugc giao phu trach hoan thanh dudi 50%
cac chi tiéu, nhiém vu.

- Pon vi thudc tham quyén phu trach, quan 1y truc tiép lién quan dén tham
0, tham nhiing, 1ang phi va b1 xtr 1y theo quy dinh ctia phap luat.

- C6 hanh vi vi pham trong qua trinh thyc thi nhi€ém vu b1 xt 1y ky luat
trong nam danh gia.

2. Tiéu chi theo ngach, chtrc danh nghé nghiép

2.1. Péi véi vién chuc, nguoi lao dong lam nhiém vu gidng day dam bao
dinh murc thyc hién nhiém vu gidng day va nghién ctru khoa hoc tai Quy dinh vé
dinh muc thyc hién nhi€ém vu giang day va nghién ctru khoa hoc cta giang vién
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ban hanh kém theo Quyét dinh s6 594/QD-HCQG ngay 02/3/2021 cua Gidm
doc Hoc vién Hanh chinh Quoc gia.
2.2. Bdi v6i nghién ctru vién:

bam bao dinh mue thyc hién nhiém vy nghién ctru khoa hoc theo Piéu
26 cua Quy ché Qué,n ly hoa‘g dong khoa hoc va cong nghé cia Hoc vién ba}n
hanh kém theo Quyet dinh so 733/QD-HCQG ngay 22/3/2021 cta Giam doc
Hoc vi¢n Hanh chinh Quoc gia.

*Chuy:

- Truong hop vién chuc, nguoi lao dong hoan thanh day du, bao dam tién
do, chat luong cong viéc duoc phan cong nhung khong dat dinh mire giang day,
dinh mirc nghién ctru khoa hoc theo chirc danh vi ly do khach quan (do khong
dugc phan cong du dinh murc giang day; dugc phan cong truc tiép giang day qua
nhiéu hodc dugc phan cong nhiéu viéc khac, khong con thoi gian dé thuc hién
nhi¢m vy theo chirc danh thi c6 thé can nhic dé danh gia, xép loai chat luong)
thi ngudi dimg dau don vi phai c6 y kién gidi trinh 1 trong bién ban hop danh
gia, x&p loai chat lugng cua don vi.

- P6i voi truong hop gitt ngach hodc chic danh nghé nghi¢p chua phu
hop v6i1 vi tri viéc lam dang dam nhiém thi thuc hién danh gia, x&p loai chat
luong theo vi tri viéc lam dang dam nhiém.

‘ Chwongni
QUY TRINH, THU TUC PANH GIA, XEP LOAI

Picu 12. Lam bdo cao danh gla, xep loai chat lwgng don vi, don vi
cau thanh, Phiéu danh gia, xép loai chat lwgng, cac vin ban lién quan khac

, 1. Lam baq cao danh gia, xep loai chat luong don vi, don vi cAu thanh,
Phiéu danh gid, x€p loai chat lugng, cac van ban lién quan khac

- Giam d6c Hoc vién, cac Pho Giam ddc Hoc vién 1am Phiéu danh gia,
xép loai chat luwong vién chirc hang nam (theo Mau s6 01 kém theo Quy ché nay);

- Nguoi dimg dau don vi 1am bao cao danh gia, xép loai chat lugng don
vi hang nam; d6n doc nguoi ding dau don vi cAu thanh 1am bao c4o danh gia,
Xép loai chét lugng don vi h?mg nam; 1am va don ddc vién chuc, nguoi lao dong
thudc don vi lam cac van ban sau:

+ Phiéu danh gia, xép loai chét luong vién chirc hang nim, Phiéu danh
gia, xép loai chat luong ngudi lao dong hang nam (lan luot theo Mau sé 02,
Mau s6 03 va Mau s6 04 kém theo Quy ché nay).

Noi dung Phiéu danh gia, xép loai chit luong phai bam sat tiéu chi
danh gia, xép loai chét luong twong tmg (kém theo sb lidu dinh luwong nhiém
vy, cong viéc da thuc hi¢n); Néu bat vu, nhuoc diém va tu xép loai mac do
hoan thanh nhiém vu. NOi dung bao cdo danh gia, Xép loai chét lugng cua
don vi, don vi ciu thanh phai bam sat cac tiéu chi danh gia, xép loai chét
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lugng tuong ung (kem theo sb liéu dinh luong nhiém vu, cong viéc da thuc
hién) va nhat thiét phai ty phan loai mic do hoan thanh nhiém vu.

+ Bang ké khai két qua thyc hién nhiém vu giang day hang nam tinh tur
ngay 01 thang 11 nam trudce dén ngay 31 thang 10 nim danh gia, xép loai chit
luong (theo Mau s6 07 kém theo Quy ché nay).

+ Bang ké khai két qua thuc hién nhiém vu nghién ctru khoa hoc héng
nim tinh tir ngay 01 thang 11 nam trudc dén ngay 31 thang 10 nim danh gid,
xép loai chit luong (theo MAu sb 05 kém theo Quy ché nay) kém theo cac van
ban minh chtng va phan chia san pham khoa hoc lién quan);

2. Kiém tra, tham dinh cac van ban

Nguoi dimg dau don vi tap hop Bao cao danh gia, xep loai chat lugng ciia
cac don vi cau thanh (néu co). Phiéu danh gia, xép loai chat luong, cac vin ban,
tai li¢u minh chimg lién quan cua vién chirc, nguoi lao dong thudc don vi dé
kiém tra, thAm dinh dé bao dam yéu cau vé thé thuc, tinh chinh xac vé sb liéu,
noi dung, ...

] Picu 13. To6 chirc hop don vi, don vi cAu thanh dé danh gia, xép loai
chat lwgng vién chirc, nguwoi lao dong

Tuy thude vao co cau don vi, nguoi dung dau don vi to6 chirc hop don vi
de thuc hién danh gia, xép loai chat lugng vién chirc, nguoi lao dong nhu sau:

- B6i véi don vi khdng c6 don vi cau thanh, thanh phan tham du cudc hop
1a toan thé vién chirc, nguoi lao dong cua don vi;

- P6i v6i don vi ¢6 cac don vi ciu thanh, thanh phan tham dy cudc hop 1a
cap trudng, cap pho don vi, nguoi ding dau cac don vi cau thanh va dai dién cap
uy dang, to chirc cong doan (néu co);

- Cudc hop don vi, don vi ciu thanh dé thuc hién danh gia, xép loai chat
luong vién chirc, nguoi lao dong nhat thiét phai do ngudi dung dau don vi chu
tri va phai bao dam s6 nguoi c6 mat du hop khong dudi 2/3 tong s6 ngudi thudc
thanh phan du hop theo quy dinh.

Céach thuc td chirc cudc hop don vi:

3. 1. Béi voi don vi khong co don vi cau thanh

Nguoi ding dau don vi triéu tap va chu tri hop toan thé don vi. Sau khi
tuyén bo 1y do, phan cong ngudi ghi bién ban cudc hop, pho bién van ban lién
quan, nguoi dung dau don vi diéu hanh cudc hop theo trinh ty, ndi dung sau:

- Thir nhat, danh gia, xép loai chat lugng vién chirc, nguoi lao dong va
nhén xét do1 voi cap pho cia nguodi dung dau don vi:

+ Vién chtc, nguoi lao dong doc Phiéu danh gia, Xép loai chat lugng cua
minh; nguoi du hop thdo luan lam 16 vu, nhugce diém va mitc do hoan thanh nhiém
vu cua tung vién chire, nguoi lao dong; nguoi ding dau don vi tham khao y kién

thao ludn, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng ddi voi timg vién chire, ngudi
lao dong;
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+ Cap pho cuia ngudi ding dau don vi doc Phiéu danh gia, xép loai chit
lwong cua minh dé nguodi dy hop thao luan lam rd wu, nhuge diém va mic do
hoan thanh nhiém wvy; can cu y kién dong gop cua nguoi du hop va trén co so
tham khao vy kién cta cp uy cing cap, l&nh dao don vi, t6 chirc cong doan,
ngudi dung dau don vi nhan xet, gui két qua vé Ban T6 chic can b dé téng
hop, trinh Hoi dong danh gia, xép loai chat lugng xem xét trude khi dé nghi
Giam dbc Hoc vién quyét dinh danh gia, xép loai chat luong ddi véi cip pho cia minh.

- Thir hai, dénh gia, xép loai chat luong ddi véi ngudi ding dau don vi:

Nguoi dimg dau don vi doc Phiéu danh gia, xép loai chat luong ctia minh;
Nguoi du hop phat biéu § ¥ kién dong gop, cap uy cung cap dong gop y kién bang
van ban v€ nguoi dimg dau don vi; nguoi dung dau don vi tlep thu y kién dong
gop, tu danh gia, x&p loai chat lugng, gui két qua vé Ban T6 churc can bo dé
téng hop, trinh Hoi dong danh gia, xép loai chat lugng xem xeét truoe khi dé
nghi Giam dbc Hoc vién quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng d6i voi minh.

Luu y: Truong hop don vi khong co cap uy cung cap thi nguoi dung dau
don vi phai de nghi cap uy noi minh sinh hoat cho y kién bang van ban dé nguoi
c6 tham quyén co du co s& danh gia, xép loai chat luong ddi véi minh va cip
phé cia minh.

- Thir ba, thong bao két qua danh gia, xép loai chét luong tai don vi.

’ Chu tri két luan, thu ky thong qua Bién ban cudc hop. Két qua danh gia,
x€p loai chat lugng vién chirc, nguoi lao dong phai dugc thong bao cho vién
chirc, nguoi lao dong biét.

3.2. Béi vé6i don vi ¢6 cac don vi cau thanh
a) T6 chuc hop don vi cau thanh

Trude khi to chic hop don vi cau thanh, nguoi dimg dau don vi cu thanh
thong bao lich hop cho thu trudng don vi phu trach truc tiép. Trong trudng hop
can thiét 1anh dao don vi co thé du hop cung don vi. Nguoi ding dau don vi ciu
thanh triéu tip va chu tri hop don vi ciu thanh. Sau khi tuyén bd 1y do, phan
cong nguoi ghi bién ban cudc hop, phd bién van ban lién quan, ngudi ding dau
don vi cu thanh diéu hanh cudc hop theo trinh tu, ndi dung sau:

- Thir nhdt, danh gia, xép loai chat lugng vién chirc, nguoi lao dong va
nhan xét d6i v6i cap pho clia nguoi ding dau don vi cau thanh:

+ Vién chirc, nguoi lao dong doc Phiéu danh gia, xép loai chat luong cua
minh; Ngudi du hop thao luan 1am rd wu, nhuoc diém va muc do hoan thanh
nhiém vu cta timg vién chirc, ngudi lao dong; Ngudi ding dau don vi cau thanh
tham khao ¥ kién thao lugn, danh gid, xép loai cht lwgng ddi voi timg vién
chuc, ngu:m lao dong va dé nghi thu tru’()’ng don vi cép trén tryc tiép quyét dinh
danh gia, xép loai chat lugng dbi vai vién chirc, ngudi lao dong thude don vi cau
thanh ctia minh;

+ Cap pho cua nguoi dimg dau don vi cau thanh doc Phiéu danh gia, xép
loai chét luong clia minh dé nguoi du hop thao luan lam rd uu, nhugc diém va
mirc @6 hoan thanh nhiém vu; Can c(r y kién dong gop cua ngudi du hop, ngudi
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dung dau don vi cu thanh nhan xét va dé nghi thu truong don vi cap trén truc
tiép quyét dinh danh gia, Xep loai chat lugng d6i voi cap phd ciia minh.

- Thir hai, danh gia, xép loai chét luong d6i v6i ngudi dimg dau don vi cdu thanh:

Nguoi ding dau don vi cau thanh doc bao cdo danh gia, xép loai chat
lugng cua minh; Nguoi dy hop phat biéu y kién dong gop, nguoi dung dau don
vi cau thanh tlep thu ¥ kién ~dong gop, tu danh gia, Xep loai chat lugng va chiu
trach nhiém vé danh gia, xép loai chét luong do va dé nghi thu truong don vi
cap trén truc tiép quyét dinh danh gia, xép loai chat luong dbi véi minh.

- Thir ba, thong bao két qua danh gia, xép loai chat luong tai don vi ciu thanh.

’ Chu tri két luan, thu ky thong qua Bién ban cudc hop. Két qua danh gia,
x€p loai chat lugng ddi voi vién chire, nguoi lao dong phai duoc thong bao cho
vién chtre, nguoi lao dong biét.

b) T6 chirc hop don vi

- Thir nhdt, danh gia, xép loai chat lugng vién chirc, nguoi lao dong va
nhan xét dbi véi cap phé ctia ngudi dung dau don vi:

+ Nguoi dung dau don vi cdu thanh bao cdo két qua danh gia, xép loai
chét luong ddi véi vién chirc, nguoi lao dong thudc don vi minh va nhan xét dbi
v6i cap phé ciia minh; ngudi du hop thao luan 1am rd vu, nhuge diém va muc do
hoan thanh nhiém vu cua timg vién chirc, nguoi lao dong; ngudi dung dau don
vi tham khao y kién, quyét dinh danh gia, x€p loai chat luong d6i véi ting vién
chuc (bao gbém ca ngudi ding dau va cap phd cua nguoi ding dau cac don vi
cau thanh) va nguoi lao dong va chiu trach nhiém vé danh gia, Xep loai chét
luong do;

+ Cép phoé cta ngudi dimg dau don vi doc Phiéu danh gia, xép loai chat
lugng ctia minh dé nguoil du hop thao luan lam rd wu, nhuogc diém va muc do
hoan thanh nhiém vu; cin ctr y kién dong gdp ctia ngudi du hop va trén co so
tham khao ¥ kién cta cdp uy cung cip, ldnh dao don vi, to chirc cong doan,
ngudi ding dau don vi nhan xét va dé nghi Giam déc Hoc vién quyét dinh danh
gia, xép loai chat luong d6i véi cap pho ctia minh.

- Thir hai, danh gia, xép loai chét luong d6i véi ngu’di dung dau don vi:

Nguoi dimg dau don vi doc bao cao danh gia, xép loai chat luong cua
minh; ngudi du hop phat biéu § M kién dong gop; cap uy cung cap dong gop y kién
bang vin ban vé ngudi dung dau don vi; ngu:(n dung dau don vi tiép thu y klen
dong gop, tu danh gia, xép loai chat luong va dé nghi Giam ddc Hoc vién quyét

d1ph danh gla, xep loai chat lugng ddi véi minh va chiu trach nhiém vé danh gia,
x€p loai chat lugng do.

- Thir ba, théng bao két qua danh gia, xép loai chét luong tai don vi

, Chu tri két luan, thu ky thong qua Bién ban cudc hop. Két qua danh gia,
x€p loai chat lugng vién chure, nguoi lao dong phai duoc thong bao cho vién
chtrc, nguoi lao dong biét.
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Piéu 14. Pon vi hoan chinh va ndp hoé so danh gia, xép loai chit
lwgng don vi, don vi cau thanh, vién chirc, nguoi lao dong

Trén co so két qua danh gia, xép loai chit luong hing nim, ngudi ding
dau don vi c6 trach nhi€ém hoan chinh va ndp ho so danh gia, xép loai chat luong
don vi, vién chirc, nguoi lao dong hang nam vé Ban To chirc can b theo yéu
cau sau:

1. Thanh phan hd so

Thanh phan hd so gdm cac vin ban sau:

a) Bién ban cudc hop don vi, Bién ban cudc hop don vi cAu thanh veé viéc
danh gia, xép loai chat lwong don vi, don vi cau thanh (néu co), vién chirec,
nguoi lao dong hang nam (theo Mau s6 06 kem theo Quy ché nay);

b) Bang tong hop két qua danh gia, xép loai chat luong vién chirc, nguoi
lao dong hang nam ctia don vi (theo Mau s6 08 kem theo Quy ché nay);

¢) Bang tong hop két qua danh gia, xép loai chat lugng don vi hang nim
(theo Mau s6 09 kem theo Quy ché nay);

d) Bao c4o danh gia, xép loai chat lwong don vi hang nim cta don vi va
Bao cao danh gia, xép loai chat lwgng don vi hang nam cia don vi cau thanh
(néu co);

d) Van ban cua cip uy (vé viéc danh gia, xép loai chat luong d6i véi
nguoi ding dau don vi).

2. Nop ho so

Hob so danh gia, xép loai chat luong don vi, vién chirc, nguoi lao dong
hang nam cua don vi duge dung trong phong bi (ngoai bi c6 ghi r6 tén don vi)
va nop vé Ban T6 chic can bd han cudi cung la ngay 11 thang 11 nam hang

nam (n(n tiép nhan: Phong B6 may, Bién ché va Quan 1y nhan su, Ban T6 chic
can b0, so dién thoai: 024.37731456).

- Gui file dir liéu Mau s6 08 - Bang tong hop két qua danh gia, xep loai
chét luong vién chuc, nguoi lao dong va Mau s6 09 - Bang tong hop két qua
danh gia, Xep loai chat luong don vi dén Ban T6 chuc can bo.

3. Bon vi luu gitr c4c loai van ban (néu cd) gom:

- Bang ké khai k~ét qua nghién ctru khoa hoc cua vién chue, nguoi lao
d6éng hang nam (theo Mau s6 05 kém theo Quy ché nay);

- Bang ké khai két qua giang day cua vién chire, nguoi lao dong hang nim
(theo Mau s6 07 kem theo Quy ché nay);

- Céc van ban, tai liéu minh chting san pham khoa hoc: Séach, gido trinh,
bai nghién ciru dang trén bao, tap chi, bién ban nghiém thu dé tai, dé an, nhiém
vu khoa hoc... (thé hién rd tén loai, s6, ngay dang in, xuat ban, nghiém thu...);
kém theo ban phan chia san pham khoa hoc (néu c6);

- Nguoi dung dau don vi chiu trich nhiém vé tinh cl}inh Xac cua cac san
pham nghién ctru khoa hoc”. Vi¢c minh chirng cac sdn pham nghién ctru khoa
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hgc: cac don vi tu luu trit khi ¢6 Poan Thanh tra kiém tra thi don vi phai cung
cap cho Doan Thanh tra trong vong 24 gio.

Piéu 15. Thaim dinh két qua danh gia, xép loai chit lwgng ddi véi don
vi, don vi cau thanh, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong

Trén co s& hd so danh gia, Xép loai chat luong don vi, don vi cAu thanh,
vién chue, ngudi lao dong do cac don vi ndp, Ban Thu ky Hoi déng (do nguoi
dung dau Hoc vién thanh 14p) tién hanh tong hop, tham dinh két qua danh gia,
xEp loai chat lugng cua cac don vi, don vi cau thanh, vién chire, nguoi lao dong
dé trinh Hoi dong xem xét, tu van cho nguoi dimg dau Hoc vién.

Piéu 16. T6 chirc hop Hoi dong

T6 chuc hop Hoi dong dé tu van cho ngudi dimg dau Hoc vién thyc hién
tham quyén, trach nhiém danh gia, x&p loai chat lugng don vi, don vi cau thanh,
vién chirc, nguoi lao dong.

Chu tich Ho1 déng tri¢u tap va truc tiép chu tri hodc giao cho Pho Chu
tich Thuong truc chu tri cudc hop toan thé Hoi dong dé tu van cho nguoi dimg
dau Hoc vién thuc hién tham quyén, trach nhiém danh gia, xép loai chat luong
don vi, don vi cdu thanh, vién chirc, nguoi lao dong nhu sau:

Sau khi tuyén bd 1y do, gidi thiéu thanh phan cudc hop va pho bién vin
ban lién quan, Chu tich H6i dong diéu hanh cudc hop theo trinh tu, ndi
dung sau:

1. Panh gia, xép loai chat lugng don vi, don vi ciu thanh, vién chirc, nguoi
lao dong

- Thir nhdt: Thong qua két qua danh gia, xép loai chat luong dbi véi don
vi cau thanh, doi vé1 vién chirc, ngudi lao dong thudc cac don vi:

Uy vién Thuong truc Hoi dong trinh bay Bao cdo tong hop két qua danh
gia, xép loai chat luong dbi voi don vi cdu thanh, doi véi vién chic, ngudi lao
dong thudc cac don vi; HO1 déng xem xét, thao luén dé thong qua két qua danh
gia, xép loai chat lugng ctia cac don vi. Cha tich Hoi dong tham khao ¥ kién
thao ludn, két luan thong qua két qua danh gia, xép loai chat luong ddi voi don
vi céu thanh, vién chtrc, ngudi lao dong thudc cac don vi. Truong hop nio
khong duoc thong qua, Hoi dong s& yéu cau nguoi dung dau don vi xem xét,
danh gia, Xép loai chat luong lai dé trinh Giam ddc Hoc vién xem xét, phé
duyét.

- Thit hai: Péanh gia, xép loai chat lugng don vi:

Nguoi dung dau don vi doc bao céo danh gid, xép loai chit luong don vi
minh; Ho1 déng thao luan lam ro m&c do hoan th@nh nhiém vu cua tliIl’lg don V@;
Chu tich Hoi dong tham khéo y kién thao luén, két luan danh gia, xép loai chat
luong do61 vai tung don vi thudce, truc thudc Hoc vién.

- Thir ba: Danh gid, xép loai chat luong ngu:(‘)’i dung dau don vi:

Nguoi dimg dau don vi doc Phiéu déanh gia, xép loai chét luong cua minh;
Uy vién thuong truc Hoi dong doc vin ban cua cip uy vé ngudi ding dau don vi;
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Ho1 déng thao luan lam rd wu, nhuoc diém va mac d6 hoan thanh nhiém vu cia
ngudi dimg dau don vi; Chu tich Hoi dong tham khao y kién thao lun, két luan
danh gia, xép loai chat luong dbi v6i ngudi dimg dau don vi (dang hudng hé sd
phu cap chue vu 1,0 khong duge cao hon mue do hoan thanh nhiém vy da danh
gia, xép loai chat luong ddi véi don vi thude quyén quan 1y).

- Thir tu: Chu tich Hoi dong két luan; Hoi dong thong qua Bién ban, két
thiic cudc hop.

Piéu 17. Thong bao cong khai két qua hop Hoi dong

Can cr Bién ban cudc hop, Hoi dong thong bao coéng khai bang vin ban
két qua hop Hoi déng dé toan thé vién chirc, ngudi lao dong thudc Hoc vién biét
va cho y kién phan hoi (néu c6); Sau khi nhan duogc thong bao két qua danh gia,
xép loai chat luong, truong hop don vi, vién chue, nguoi lao dong khong nhat tri
v6i két luan danh gia, xep loai chat luong thi c6 quyén kién nghi (trong thoi gian
15 ngay lam viéc ké tir ngdy két qua danh gia, xép loai chét lugng don vi, vién
chire, nguoi lao dong dugc dang tai trén Website Hoc vién: www1.napa.vn).

Ban T chuc can bo tiép nhan, tong hop ¥ kién phan hoi va két qua danh
gi4, xép loai chit luong cta cac don vi theo yéu cau cua Hoi dong (néu co), trinh
Chu tich Hoi dong xem xét, giai quyét.

) Dleu,18. Giam déc Hoc vién thwe hién thAm quyén, trach danh gia,
xép loai chat lwgng

Can ctr két qua hop Hoi dong vé két qua danh gia, xép loai chit luong cua
don vi, Truoéng Ban T6 chirc can bd trinh Giam déc Hoc vién xem xét, ky ban
hanh céc van bén sau:

1. Quyét dinh phé duyét két qua danh gia, xép loai chét luong ddi véi don
vi, don vi cau thanh, vién chirc, nguodi lao dong thudéc Hoc vién;

2. Quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng doi voi don vi va nhimg
nguoi ding dau don vi;

3. Cac van ban giri B N61 vu theo quy dinh.
Picu 19. Hoan chinh va quan ly Phiéu
1. Hoan chinh Phiéu danh gia, xép loai chat luong

Cin cir két qua danh gia, xép loai chét luong vién chirc, nguoi lao dong
thudc Hoc vién da dugc Giam ddc Hoc vién phé duyét hodc quyét dinh danh gia,
xép loai chat luong, Phiéu danh gia, xép loai chat lwong cia vién chic, ngudi
lao dong thuoc Hoc vién dugc hoan chinh nhu sau:

a) P6i v4i Phiéu danh gia, xép loai chét luong vién chuc (cia cac Pho
Giam doc Hoc vién): Do Giam déc Hoc vién truc tiép ghi két qua danh gia, xép
loai chat lugng va ky, ghi o ho tén, dong dau Hoc vién;

b) Dbi v6i Phiéu danh gia, xép loai chét lugng vién chirc cua nguoi ding
dau don vi: Do ngudi ding dau Hoc vién truc tiép hoan chinh hodc giao cho Pho
Giam ddc Hoc vién thay mit ngudi dimg dau Hoc vién ghi két qua danh gia, xép
loai chat lugng va ky, ghi rd ho tén, dong dau Hoc vién;
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c) Phiéu Panh gia, xep loai chat lugng vién chirc la cdp pho nguoi ding
dau don vi, ngudi dimg dau don vi ciu thanh va cip pho ngudi ding dau don vi
cau thanh:

- Phan “lll. Y KIEN NHAN XET, DPANH GIA CUA NGUOI TRUC
TIEP QUAN LY”: Thu trudng truc tiép quan 1y vién chtc 1a ngudi dimg dau
don vi cdu thanh hodc ngudi dimg dau don vi (d6i v6i don vi khong c6 don vi
cau thanh) ghi, ky va ghi 1 ho tén;

- Phan “IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN
CHUC”:

+ Ddi v6i vién chic quan ly cua cac don vi thuoc Hoc vién tai Ha Noi:
ngudi dimg dau don vi ghi két qua danh gia, xép loai chat luong, Giam déc Hoc
vién ky hodc nguoi duoc Gy quyén ky (thira 1énh Giam dé¢ Hoc vién), ghi rd ho
tén, dong dau Hoc vién;

+ DPoi voi Phiéu Panh gié, xép loai chat lugng vién chirc quan 1y cta céac
don vi cdu thanh thudc Phan vién Hoc vién: Do nguoi dimg dau Phan vién ghi
két qua danh gia, xép loai chat luong Ky thira 1énh, ghi rd ho tén, dong dau Phan
vién.

d) Phiéu Panh gia, xép loai chat lugng cua vién chirc va nguoi lao dong
duoc hoan chinh nhu sau:

- Phan “Ill. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA CUA NGUOI TRUC
TIEP QUAN LY”: Thu trudng truc tiép quan 1y vién chirc, ngudi lao dong (1a
nguoi dimg dau don vi cau thanh hodc ngudi ding dau don vi khong c6 don vi
cau thanh) ghi, ky va ghi rd ho tén;

- Phan “IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUONG””:

+ Ddi v6i Phiéu Panh gia, xép loai chat lugng cia vién chirc, nguoi lao
dong thudc cac don vi tryc thudc Hoc vién tai Ha Noi: Do nguoi ding dau don
vi ghi két qua danh gia va phan loai, ky (thira 1énh Giam ddc Hoc vién), ghi rd
ho tén, dong dau Hoc vién;

+ Dbi v6i Phiéu danh gia, xép loai chat luong cua vién chic va ngudi lao
dong thudc Phan vién Hoc vién: Do ngudi ding dau Phan vién ghi két qua danh
gia, xep loai chat Iugng Ky thira 1énh, ghi rd ho tén, dong dau Phan vién.

2. Quan ly Phiéu danh gia, xép loai chat luong

Trong thoi gian 30 ngady lam viéc ké tir ngdy Giam déc Hoc vién ban
hanh quyét dinh phé duyét két qua danh gia, xép loai chat luong don vi, vién
chtrc, nguoi lao dong, nguoi ding dau don vi phai hoan chinh va ndp day du
Phiéu danh gia, xép loai chat lugng cua vién chirc, nguoi lao dong thude don vi
vé Ban T0 chtrc can bo dé kiém tra, doi chi€u va quan ly theo quy dinh.

) Chuong 1V
TO CHU'C THU'C HIEN
Piéu 20. Trach nhiém ciia ngudi ding diu don vi
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1. Pho bién, quan triét Quy ché dén vién chuec, nguoi lao dong thudc don
vi; To chtrc, don doc thuc hién danh gia, xép loai chat lugng don vi, don vi cau
thanh, vién chirc, ngudi lao dong thudc tham quyén, trich nhiém cua minh bao
dam dung quy dinh, tién do.

2. Luu trit ban photocopy hd so danh gia, xép loai chét luong don vi, don
vi cau thanh, vién chuc, nguoi lao dong thudc don vi thoi han 01 nam ké tir ngay
ho so ndp vé Ban T6 chirc can bg.

Piéu 21. Trach nhiém ciia Ban T6 chirc cin bd

1. Tham muu, d& xuét véi Giam ddc Hoc vién trong vi¢c chi dao, t6 chuc
trién khai thuc hién danh gia, xép loai chat luong don vi, don vi cau thanh, vién
chuc, nguoi lao dong thudc Hoc vién.

2. bon dbc, hudng dan cac don vi thuc hién cic ndi dung cong viée lién
quan bao dam duing tién do, yéu cau.

3. Nhén hé so danh gia, xép loai chat luong don vi, don vi cau thanh, vién
chtrc, ngudi lao dong tir cac don vi ndp.

4. Luu trit ho so danh gia, xép loai chat luong don vi, don vi cau thanh,
vién chutrc, nguodi lao dong thudc Hoc vién theo quy dinh.

Piéu 22. Trach nhiém ciia cac to chirc Pang, doan thé

Can cu Quy ché nay, cac td churc bang, doan thé thudoc Hoc vién chu
dong, phoi hop thuc hién cac ndi dung cong viéc li€n quan trong pham vi trach
nhiém cua minh.

Piéu 23. Sira d6i, bd sung Quy ché

Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c¢6 kho khin, vudng mic hay can
sua doi, bo sung, d€ nghi cac don vi phan dnh bang van ban qua Ban T6 chirc
can bg dé trinh Giam doc Hoc vién xem xét, quyét dinh.

Quy ché nay kém theo cac mau biéu lién quan duoc ding tai trén Website
Hoc vién: wwwl.napa.vn.

Nguoi ding dau don vi, cac t6 chirc Pang, doan thé, vién chirc, nguoi lao
dong thudc Hoc vién c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay./.

GIAM POC

Pang Xuin Hoan
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