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QUY ĐỊNH

VỀ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC

TRONG TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN

(Kèm theo Quyết định số  2490/QĐ-XHNV-TC ngày 29 tháng 11 năm 2012    

của Hiệu trưởng Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn)


1. Mục đích:

Bình xét, đánh giá xếp loại kết quả lao động nhằm phát huy tinh thần trách nhiệm tích cực, chủ động, sáng tạo trong công việc, tạo động lực phấn đấu hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao; đồng thời làm cơ sở để tính mức hưởng thu nhập tăng thêm theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường.

2. Nguyên tắc bình xét:

- Dân chủ, công bằng, công khai.

- Đánh giá theo hướng khuyến khích cán bộ, viên chức tích cực phấn đấu hoàn thành tốt nhiệm vụ.

- Việc đánh giá, bình xét được thực hiện theo từng tháng.


3. Đối tượng bình xét:

- Tất cả cán bộ, viên chức trong biên chế, hợp đồng làm việc, hợp đồng lao động đang hưởng lương theo thang bảng lương hiện hành của Nhà nước.


4. Đối tượng không đưa ra bình xét:

- Không hoàn thành nhiệm vụ được giao theo chức danh.

- Vi phạm nội quy, quy chế đào tạo (bỏ tiết, coi thi, chấm thi, lên điểm thi….không có lý do chính đáng)

- Nghỉ việc không có lý do 03 ngày trở lên/tháng hoặc nghỉ có lý do 08 ngày/tháng trở lên.

- Có hành vi vi phạm phẩm chất đạo đức của cán bộ, viên chức.

- Trong thời gian bị kỷ luật từ hình thức Khiển trách trở lên.

- Những CBVC đi học tập, công tác ở trong và ngoài nước, không hưởng hoặc hưởng 40% lương.


5. Trường hợp đặc biệt:

- Nữ cán bộ trong thời gian nghỉ thai sản hưởng hệ số thu nhập tăng thêm loại B. Riêng nữ cán bộ giảng dạy trong thời gian nghỉ thai sản theo chế độ, nếu hoàn thành nhiệm vụ năm học thì được hưởng hệ số thu nhập tăng thêm loại A. 

- Cán bộ tham gia giảng dạy các chương trình liên kết đào tạo với các trường đại học nước ngoài theo hiệp định ký kết của Trường, có mức lương dưới 20 triệu đồng/tháng.

- Các trường hợp đặc biệt khác do Hiệu trưởng xem xét, quyết định.

6. Căn cứ đánh giá:
+ Kết quả thực hiện công việc theo chức danh.

+ Kỷ luật lao động

+ Tham gia các công tác khác

7. Tiêu chí đánh giá hàng tháng:



7.1. Loại A :  


+ Kết quả lao động:

- Cán bộ, viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao theo đúng chức danh.


+ Kỷ luật lao động:


- Chấp hành đúng giờ giấc và kỷ luật lao động (không đi muộn về sớm, không làm việc riêng trong khi hội họp, làm việc).

- Chấp hành nghiêm túc sự phân công của lãnh đạo đơn vị và nhà trường. Thực hiện tốt sự liên thông công việc với các cán bộ, viên chức trong đơn vị và các đơn vị bạn.

+ Tham gia công tác khác:


- Tham gia đầy đủ các hoạt động do đơn vị/ nhà trường tổ chức.


7.2. Loại B : 


+ Kết quả lao động:


- Cán bộ, viên chức hoàn thành nhiệm vụ được giao theo chức danh. 

- Thực hiện chưa đúng tiến độ công việc được giao.


+ Kỷ luật lao động:


- Nghỉ việc không có lí do 01 ngày hoặc có lí do từ 03 ngày đến 04 ngày/tháng .


-  02 lần đi làm muộn hoặc về sớm 20 phút /tháng không có lý do.


+ Tham gia công tác khác:


- Tham gia không đầy đủ các buổi họp hoặc sinh hoạt tập thể do đơn vị/ nhà trường tổ chức mà không có lí do chính đáng.


7.3. Loại C :  


+ Kết quả lao động:

- Cán bộ, viên chức hoàn thành về cơ bản nhiệm vụ được giao theo chức danh.


+ Kỷ luật lao động:


- Nghỉ việc không có lí do 02 ngày hoặc có lí do từ 05 ngày đến 07 ngày/tháng .


- 03 lần đi làm muộn hoặc về sớm 20 phút/tháng không có lý do.


- Không chấp hành nghiêm chỉnh sự phân công công tác của cán bộ phụ trách trực tiếp, của thủ trưởng đơn vị hoặc của lãnh đạo nhà trường.


+ Tham gia công tác khác:

- 03 lần nghỉ họp hoặc bỏ sinh hoạt tập thể do đơn vị/nhà trường tổ chức mà không có lí do chính đáng.


8.  Quy định đối với một số nhiệm vụ cụ thể:


Đối với các nhiệm vụ phải thực hiện trong nhiều tháng:  

8.1. Cán bộ giảng dạy được coi là chưa hoàn thành nhiệm vụ nếu không đạt đủ giờ chuẩn (theo sự phân công của đơn vị); quá hạn giáo trình, bài giảng hoặc quá hạn đề tài nghiên cứu/thanh toán tạm ứng; luận văn, luận án; không đăng ký dự thi NCS theo lộ trình nhà trường đã quy định.

Cách đánh giá xếp loại: với mỗi nhiệm vụ chưa hoàn thành nêu trên như sau:

+ Không đạt đủ giờ chuẩn (theo sự phân công của đơn vị): hưởng 6 tháng loại B.

+ Quá hạn mỗi nhiệm vụ từ 07-12 tháng: hưởng loại B từ tháng quá hạn thứ 07.

+ Quá hạn mỗi nhiệm vụ trên 12 tháng: không xét hưởng thu nhập tăng thêm ngoài mức đã được tạm hưởng hàng tháng.

+ Có hợp đồng biên soạn giáo trình, bài giảng, nghiên cứu khoa học… bị hủy hoặc thu hồi: không được xét hưởng thu nhập tăng thêm ngoài mức đã được tạm hưởng hàng tháng trong thời gian thực hiện hợp đồng. Sau khi hoàn thành việc hủy hợp đồng (và nộp lại kinh phí), xếp loại lao động theo quy định chung.

8.2 Cán bộ hành chính 

- Để xảy ra sai sót trong thực hiện công việc:

+ Chưa đến mức gây hậu quả nghiêm trọng, tháng đó hưởng thu nhập tăng thêm loại C.

+ Gây hậu quả ảnh hưởng đến trường (chưa đến mức kỷ luật), tùy theo mức độ  vi phạm để xét từ 1 đến 3 tháng không hưởng thu nhập tăng thêm.

- Thực hiện công việc không đúng tiến độ:

+ Quá hạn 03 tháng: xếp 01 tháng loại C

+ Quá hạn từ 4 – 6 tháng: xếp 2 tháng loại C.

+ Quá hạn từ 7 – 12 tháng: xếp 4 tháng loại C.

+ Quá hạn mỗi nhiệm vụ trên 12 tháng: không xét hưởng thu nhập tăng thêm ngoài mức đã được tạm hưởng hàng tháng.

(Cán bộ hành chính được giao tham gia một số nhiệm vụ của cán bộ giảng dạy, nếu  không hoàn thành đúng hạn, thì xếp loại như quy định tại mục 8.1) 


9. Quy trình và tổ chức thực hiện:

9.1 Quy trình thực hiện:

Việc đánh giá, xếp loại kết quả lao động của CBVC được tiến hành như sau:

9.1.1 Hàng tháng:

- Chậm nhất vào ngày 22 hàng tháng, các phòng/ban chức năng (Ban Thanh tra, Phòng Đào tạo, Phòng Đào tạo sau đại học, Phòng Kế hoạch – Tài vụ, Phòng Quản lý Nghiên cứu Khoa học, Ban Tổ chức các buổi sinh hoạt tập thể của Trường…) theo lĩnh vực mình phụ trách, có trách nhiệm thông báo (bằng văn bản) danh sách các cán bộ chưa hoàn thành nhiệm vụ hoặc vi phạm kỷ luật lao động đến các đơn vị và Phòng Tổ chức Cán bộ. Những sai sót của tuần cuối tháng trước sẽ được tổng hợp vào 3 tuần đầu của tháng sau. 

-  Căn cứ tiêu chí đánh giá ở mục 7 và 8 của Quy định này và thông báo của các phòng ban chức năng, thủ trưởng đơn vị tiến hành xếp loại kết quả lao động cho cán bộ đơn vị trong tháng đó.

- Trước ngày 25 hàng tháng, thủ trưởng đơn vị lập Bảng chấm công và đánh giá kết quả lao động (theo mẫu), gửi về Phòng Tổ chức Cán bộ để đối chiếu, xác nhận kết quả lao động. 

- Kết quả đánh giá sau khi đối chiếu hàng tháng phải được công khai và lưu 01 bản tại đơn vị, 01 bản lưu tại Phòng Tổ chức Cán bộ.

9.1.2 Cuối năm 

- Từ ngày 05 đến ngày 10 tháng 12 hàng năm, các đơn vị họp xét đánh giá xếp loại lao động trong năm cho cán bộ đơn vị: 

+ Thủ trưởng đơn vị thông báo kết quả xếp loại lao động của cán bộ đã được thực hiện trong các tháng của năm đó.

+ Căn cứ đánh giá từng tháng và nhiệm vụ đã thực hiện, từng cán bộ viên chức tự đánh giá xếp loại lao động của bản thân trong năm (theo mẫu).

+ Thủ trưởng đơn vị tổ chức bình xét đối với từng cá nhân trong đơn vị .

- Đơn vị tổng hợp và gửi kết quả đánh giá về từng cán bộ, viên chức trong năm về Phòng Tổ chức Cán bộ chậm nhất vào ngày 15 tháng 12 (theo mẫu). 

9.2. Trách nhiệm của các đơn vị:

- Phân công cán bộ tập hợp thông tin, kết quả đánh giá của đơn vị.

- Hàng tháng, thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm đánh giá, xếp loại lao động cho cán bộ đơn vị và báo cáo kết quả về trường (qua Phòng Tổ chức Cán bộ) đúng hạn quy định. Nhà trường sẽ tạm dừng chi trả tiền tạm ứng thu nhập tăng thêm trong tháng của thủ trưởng các đơn vị không nộp đúng hạn kết quả xếp loại lao động.

- Cán bộ được phân công tập hợp thông tin, tổng hợp kết quả đánh giá của đơn vị không thực hiện nghiêm túc quy định trên, để xảy ra sai sót, sẽ coi như không hoàn thành nhiệm vụ trong tháng đó.

- Các phòng ban chức năng có liên quan và ban tổ chức các cuộc sinh hoạt tập thể của trường có trách nhiệm thông báo đúng hạn đến thủ trưởng các đơn vị và Phòng Tổ chức Cán bộ danh sách cán bộ chưa hoàn thành nhiệm vụ hoặc vi phạm kỷ luật lao động trong tháng, đồng thời chịu trách nhiệm trước những thông tin gửi xuống các đơn vị.  

- Chậm nhất là ngày 20/12 hàng năm, Phòng Tổ chức Cán bộ có trách nhiệm thông báo, tập hợp văn bản, phối hợp với các phòng ban, đơn vị có liên quan để kiểm tra, xác nhận kết quả đánh giá xếp loại của các đơn vị, trình Hiệu trưởng Nhà trường phê duyệt và chuyển kết quả đến Phòng Kế hoạch - Tài vụ để tính toán, chi trả thu nhập tăng thêm cho CBVC toàn trường.









HIỆU TRƯỞNG       

  GS.TS. Nguyễn Văn Khánh










PAGE  
4

