
UBND THÀNH PHỐ CAM RANH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƢỜNG THCS NGUYỄN VĂN TRỖI Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
  

Số: 32 /QĐ-NVT Cam Nghĩa, ngày  06  tháng 4 năm 2022 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại chất lƣợng 

đối với viên chức thuộc Trƣờng THCS Nguyễn Văn Trỗi 
 

Căn cứ Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13 tháng 8 năm 2020 của Chính 

phủ về đánh giá, xếp loại cán bộ, công chức, viên chức; 

Căn cứ Quyết định số 1340/UBND-NV ngày 12/11/2021 của UBND thành 

phố Cam Ranh về việc ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại chất lượng đối với cán 

bộ, công chức, viên chức;  

Căn cứ Công văn số 259/PGDĐT ngày 04/4/2022 của Phòng Giáo dục và 

Đào tạo về việc Hướng dẫn đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức giáo dục năm 

học 2021-2022;  

Theo đề nghị của Tổ Văn phòng Trường THCS Nguyễn Văn Trỗi. 
 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế đánh giá, xếp loại chất 

lượng đối với viên chức thuộc trường THCS Nguyễn Văn Trỗi, thành phố Cam 

Ranh. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 3. Viên chức trường THCS Nguyễn Văn Trỗi chịu trách nhiệm thi 

hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận:                  HIỆU TRƢỞNG 
- Như Điều 3; 

- Phòng GD&ĐT (b/cáo) 

- Phòng Nội vụ (b/cáo); 

 

- Lưu: VT.  
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QUY CHẾ 

Đánh giá, xếp loại chất lƣợng viên chức thuộc trƣờng THCS Nguyễn Văn Trỗi 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 32 /QĐ-NVT, ngày 06 /4/2022 của Hiệu 

Trưởng 

trường THCS Nguyễn Văn Trỗi) 

------------- 

 

CHƢƠNG I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

------- 

 

          Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tƣợng áp dụng 

          1. Phạm vi điều chỉnh: Quy chế này quy định nguyên tắc, tiêu chí, thẩm 

quyền, trình tự, thủ tục đánh giá, xếp loại chất lượng hàng năm đối với viên chức 

và người lao động được ký kết hợp đồng theo quy định tại Nghị định số 

68/2000/NĐ-CP ngày 17/01/2000 của Chính phủ thuộc trường THCS Nguyễn Văn 

Trỗi. 

          2. Đối tượng áp dụng 

          Đơn vị trường THCS Nguyễn Văn Trỗi 

          Điều 2. Nguyên tắc đánh giá 

          1. Bảo đảm khách quan, công bằng, chính xác; không nể nang, trù dập, thiên 

vị, hình thức; bảo đảm đúng thẩm quyền quản lý, đánh giá cán bộ, công chức. 

          2. Việc đánh giá, xếp loại chất lượng phải căn cứ vào chức trách, nhiệm vụ 

được giao và kết quả thực hiện nhiệm vụ, thể hiện thông qua công việc, sản phẩm 

cụ thể; đối với viên chức lãnh đạo, quản lý phải gắn với kết quả thực hiện nhiệm 

vụ của đơn vị được giao quản lý, phụ trách. 

         3. Viên chức, người lao động có thời gian công tác trong năm chưa đủ 06 

tháng thì không thực hiện việc đánh giá, xếp loại chất lượng nhưng vẫn phải kiểm 

điểm thời gian công tác trong năm, trừ trường hợp nghỉ chế độ thai sản (cá nhân 

vẫn thực hiện việc kê khai phiếu đánh giá theo mẫu quy định để kiểm điểm tuy 

nhiên không xếp loại). 

         Viên chức, người lao động nghỉ không tham gia công tác theo quy định của 

pháp luật trong năm từ 03 tháng đến dưới 06 tháng thì vẫn thực hiện đánh giá 

nhưng không xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên. 

         Viên chức, người lao động nghỉ chế độ thai sản theo quy định của pháp luật 

thì kết quả xếp loại chất lượng trong năm là kết quả xếp loại chất lượng của thời 

gian làm việc thực tế của năm nghỉ chế độ thai sản. 
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       4. Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức, người lao động theo Quy 

chế này được sử dụng làm cơ sở để liên thông trong đánh giá, xếp loại chất lượng 

đảng viên. 

        Điều 3. Thẩm quyền đánh giá, xếp loại chất lƣợng 

        1. Đối với viên chức lãnh đạo quản lý (Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng) thuộc 

diện UBND thành phố quản lý: Lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo trực tiếp 

nhận xét, đánh giá, xếp loại chất lượng trình Chủ tịch UBND thành phố xem xét, 

quyết định. 

        2. Đối với viên chức và người lao động: Người đứng đầu đơn vị (Hiệu 

trưởng) xem xét, quyết định mức đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức và người 

lao động từng năm học. 

         Điều 4. Thời điểm đánh giá, xếp loại chất lƣợng viên chức  

        1. Việc đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức, người lao động được thực 

hiện theo từng năm học. Đối với viên chức, người lao động chuyển công tác thì 

đơn vị mới có trách nhiệm đánh giá, xếp loại chất lượng. Trường hợp có thời gian 

công tác ở đơn vị cũ từ 06 tháng trở lên thì phải kết hợp với ý kiến nhận xét của 

đơn vị cũ, trừ trường hợp không còn đơn vị cũ. 

        2. Thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức, người lao động được 

tiến hành trước ngày 31 tháng 5 hàng năm, trước khi thực hiện việc đánh giá, xếp 

loại chất lượng đảng viên và tổng kết công tác bình xét thi đua, khen thưởng hàng 

năm của đơn vị. 

         Đối với trường THCS Nguyễn Văn Trỗi thời điểm đánh giá, xếp loại chất 

lượng viên chức, người lao động thực hiện theo từng năm học và hoàn tất công tác 

đánh giá, xếp loại chậm nhất sau 10 ngày kể từ ngày kết thúc năm học và nộp hồ 

hồ sơ kết quả đánh giá xếp loại chất lượng theo quy định về Phòng Giáo dục và 

Đào tạo. 

        3. Tại thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng, trường hợp vắng mặt có lý do 

chính đáng hoặc nghỉ ốm, nghỉ chế độ thai sản theo quy định của pháp luật viên 

chức, người lao động có trách nhiệm làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại 

kết quả công tác theo chức trách, nhiệm vụ được giao, gửi đơn vị đang công tác để 

thực hiện việc đánh giá, xếp loại chất lượng theo Quy chế này. 

         Căn cứ Khoản 1 và Khoản 2 Điều này và đặc thù của Trường THCS Nguyễn 

Văn Trỗi, tập thể lãnh đạo đơn vị thống nhất với cấp ủy Chi bộ về việc kết hợp tổ 

chức cuộc họp đánh giá, xếp loại trong đơn vị, bảo đảm nghiêm túc, hiệu quả, 

tránh hình thức, lãng phí. 

         Điều 5. Các mức xếp loại chất lƣợng viên chức, ngƣời lao động 

         1. Viên chức được xếp loại theo 04 mức, cụ thể như sau: 
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         a) Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; 

         b) Hoàn thành tốt nhiệm vụ; 

         c) Hoàn thành nhiệm vụ; 

         d) Không hoàn thành nhiệm vụ. 

         2. Đối với người lao động (bảo vệ, phục vụ) nhà trường vận dụng quy định 

tại Khoản 1 Điều này để xếp loại chất lượng hàng năm học. 

          Điều 6. Sử dụng kết quả đánh giá viên chức, ngƣời lao động 

         1. Đối với viên chức 

        Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức là căn cứ để bố trí, sử dụng, 

đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch hoặc thăng hạng chức danh nghề nghiệp, quy 

hoạch, bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, biệt phái, khen thưởng, kỷ 

luật, đánh giá và xếp loại chất lượng đảng viên và thực hiện các chính sách khác 

đối với viên chức theo quy định của pháp luật hiện hành. 

         2. Đối với người lao động 

         Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng người lao động theo Quy chế này 

được sử dụng để khen thưởng, kỷ luật, đánh giá và xếp loại chất lượng đảng viên 

và thực hiện các chính sách khác theo quy định của pháp luật hiện hành. 

          Điều 7. Lƣu giữ tài liệu đánh giá, xếp loại chất lƣợng cán bộ, viên chức 

          Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng được thể hiện bằng văn bản, lưu vào 

hồ sơ viên chức, bao gồm: 

          1. Biên bản cuộc họp nhận xét, đánh giá; 

          2. Phiếu đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức; 

          3. Nhận xét của cấp ủy nơi công tác (nếu có); 

          4. Kết luận và Thông báo bằng văn bản của Người đứng đầu đơn vị trường 

(Hiệu trưởng) về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức, người lao động 

từng năm học.  

          5. Hồ sơ giải quyết kiến nghị về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng viên 

chức (nếu có); 

          6. Các văn bản khác liên quan (nếu có). 

 

CHƢƠNG II 

TIÊU CHÍ XẾP LOẠI CHẤT LƢỢNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 

 

      Điều 8. Tiêu chí xếp loại chất lƣợng viên chức  

         1. Tiêu chí xếp loại chất lượng viên chức ở mức hoàn thành xuất sắc nhiệm 

vụ: Thực hiện theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP.  
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         2. Tiêu chí xếp loại chất lượng viên chức ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ: 

Thực hiện theo quy định tại Điều 13 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP.  

         3. Tiêu chí xếp loại chất lượng viên chức ở mức hoàn thành nhiệm vụ: Thực 

hiện theo quy định tại Điều 14 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP. 

         4. Tiêu chí xếp loại chất lượng viên chức ở mức không hoàn thành nhiệm vụ: 

Thực hiện theo quy định tại Điều 15 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP.  

 

CHƢƠNG III 

TRÌNH TỰ, THỦ TỤC ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƢỢNG VIÊN 

CHỨC 

           Điều 9. Trình tự, thủ tục đánh giá, xếp loại chất lƣợng viên chức, ngƣời 

lao động trong đơn vị 

          1. Đối với viên chức quản lý là ngƣời đứng đầu và cấp phó của ngƣời 

đứng đầu (Hiệu trƣởng, Phó Hiệu trƣởng)  

          a) Bƣớc 1: Viên chức quản lý làm báo cáo tự đánh giá, mức xếp loại kết quả 

công tác theo chức trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 03 của Phụ lục ban hành 

kèm theo Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ.  

         b) Bƣớc 2: Tổ chức cuộc họp đánh giá 

         - Thành phần tham dự: Ban Giám hiệu, Cấp ủy, Ban chấp hành Công đoàn 

cơ sở, Bí thư Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, Giáo viên làm Tổng phụ trách Đội, các 

Tổ trưởng, Thư ký hội đồng sư phạm.  

        - Nội dung:  

       + Viên chức quản lý trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc 

họp của đơn vị.  

       + Các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được 

ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.  

         Khi nhận xét, đánh giá người đứng đầu thì phân công cấp phó chủ trì; trường 

hợp đơn vị chỉ có 01 lãnh đạo thì đơn vị cử người có năng lực, uy tín để chủ trì.  

        c) Bƣớc 3: Chi bộ hoặc cấp ủy nơi viên chức công tác có ý kiến nhận xét, 

đánh giá bằng văn bản, có xác nhận của Đảng ủy cấp trên.  

       d) Bƣớc 4: Đơn vị tổng hợp các ý kiến đánh giá (tại bước 2, bước 3) nêu 

trên, hoàn chỉnh hồ sơ, gửi UBND thành phố (qua phòng Giáo dục và Đào tạo 

thành phố) chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày kết thúc năm học.  

       đ) Bƣớc 5: Xác lập hồ sơ gửi về phòng Giáo dục và Đào tạo (thông qua Bộ 

phận tổ chức cán bộ) thành phần hồ sơ gồm:  

1. Biên bản cuộc họp Chi bộ, Họp Hội đồng sư phạm nhận xét, đánh giá đối 

với viên chức quản lý; 
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2.Phiếu đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức quản lý (Hiệu trưởng, Phó 

Hiệu trưởng); 

3. Nhận xét của cấp ủy nơi công tác (nếu có); 

4.Thông báo bằng văn bản về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng viên 

chức, người lao động của đơn vị năm học 2021-2022; 

5. Hồ sơ giải quyết kiến nghị về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng viên 

chức (nếu có); 

Tổng hợp báo cáo kết quả đánh giá xếp loại chất lượng viên chức, người lao 

động năm học 2021-2022 (theo mẫu số 2B, 3B, 6 gửi file mềm về địa chỉ email: 

nltri.cr@khanhhoa.edu.vn.) 

Thời gian hoàn thành gửi báo cáo về Phòng Giáo dục và Đào tạo là 10 ngày 

sau khi kết thúc năm học (chậm nhất ngày 10/6 hằng năm). 

           2. Đối với viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý (viên chức 

giáo viên, viên chức văn phòng) 

          a) Bƣớc 1: Viên chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm 

vụ được giao theo Mẫu số 03 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 

90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ.  

          b) Bƣớc 2: Tổ chức cuộc họp đánh giá  

          - Các Tổ tiến hành tổ chức cuộc họp nhận xét, đánh gia đối với thành viên 

của Tổ mình và do lãnh đạo nhà trường chủ trì. Thành phần dự cuộc họp: Đại diện 

Ban Giám hiệu nhà trường và toàn thể thành viên Tổ.  

          - Viên chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các 

thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, đề xuất mức đánh giá xếp loại đảm 

bảo số lượng đối với các thành viên trong tổ, các ý kiến phải được ghi vào biên bản 

và thông qua tại cuộc họp. 

          c) Bƣớc 3: Các Tổ tập hợp hồ sơ gửi về Ban Giám hiệu nhà trường gồm: 

Biên bản họp Tổ, Phiếu tự đánh giá, xếp loại của cá nhân, Bảng tổng hợp ý kiến 

nhận xét, đánh giá.  

          d) Bƣớc 4: Họp đánh giá, xếp loại  

           - Thành phần: Ban Giám hiệu, Cấp ủy, Ban chấp hành Công đoàn cơ sở, Bí 

thư Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, Giáo viên làm Tổng phụ trách Đội, các Tổ trưởng, 

Thư ký Hội đồng sư phạm.  

          - Căn cứ hồ sơ, đề xuất xếp loại của các Tổ, Hiệu trưởng tiến hành đánh giá, 

xếp loại đối với giáo viên, nhân viên; các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý 

kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.  

          e) Bƣớc 5: Xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng giáo viên, 

nhân viên: Người đứng đầu đơn vị căn cứ ý kiến tại cuộc họp đánh giá, xếp loại 
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nêu trên quyết định đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với giáo viên, nhân 

viên thuộc quyền quản lý. 

           f) Bƣớc 6: Người đứng đầu đơn vị (Hiệu trưởng) thông báo bằng văn bản 

cho viên chức và thông báo công khai trong đơn vị nơi viên chức công tác về kết 

quả đánh giá, xếp loại chất lượng; quyết định hình thức công khai trong đơn vị nơi 

viên chức công tác, trong đó ưu tiên áp dụng hình thức công khai trên môi trường 

điện tử (Trang Thông tin điện tử của trường). 

           3. Đối với ngƣời lao động: Vận dụng theo quy định tại Khoản 2, Điều này 

để đánh giá, xếp loại chất lượng hàng năm học. 

 

CHƢƠNG IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

           Điều 10. Trách nhiệm thi hành 

          Văn phòng có trách nhiệm phổ biến Quy chế đánh giá, xếp loại chất lượng 

viên chức thuộc trường THCS Nguyễn Văn Trỗi đến tất cả viên chức, người lao 

động của đơn vị để thực hiện;  

          Tổng hợp tham mưu Hiệu trưởng ban hành Thông báo kết quả đánh giá xếp 

loại chất lượng viên chức, người lao động hàng năm học và công khai theo kết quả 

đánh giá xếp loại chất lượng theo quy định; Đồng thời Tổng hợp thành phần hồ sơ 

nộp đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức nộp về cấp trên (Phòng Giáo dục và 

Đào tạo) theo quy định. 

          Viên chức, người lao động trường THCS Nguyễn Văn Trỗi căn cứ Quy chế 

này để thực hiện.   

          Quá trình thực hiện Quy chế này nếu có phát sinh, vướng mắc đề nghị viên 

chức, người lao động  phản ánh, đề xuất kịp thời về Ban Giám hiệu Trường THCS 

Nguyễn Văn Trỗi để điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế của đơn 

vị./. 

------------------------------------//------------------------------------------ 
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