UBND THANH PHO DA NANG

SO NOI VU Poc ldp - Tu do - Hanh phiic
s6: 21 /HD-SNV Da Néing, ngay 0L thang 02 ndm 2015
HUGNG DAN .

Trién khai Quyét dinh 8415/QP-UBND ngay 19 thang 11 niim 2014
ciia Chit tich UBND thanh phd ban hanh Quy dinh tam thoi vé
danh gia cong chirc theo md hinh danh gia két qua lam viée tai

cic co quan hanh chinh thugec UBND thanh phé Pa Ning

Nhim trién kbai thuyc hién Quyét dinh s§ 8415/QD-UBND ngay
19/11/2014 ctia Chu tich UBND thanh phé vé viéc ban hanh Quy dinh tam thoi
vé danh gi4 cong chirc theo md hinh dénh gid két qué lam viéc (sau ddy viét tat
14 KQLV) tai céc co quan hanh chinh thuéc UBND thanh phd Pa Ning, S& Noi
vu hudng dan cac quy trinh nghiép vu cu thé nhu sau:

I. ThAm quyén danh gi, phin loai cong chirc

Cén cir Lugt Cén b, cong chic va cic van ban huéng dén, tha truong
don vi ¢6 thdm quyen quyét dinh cudi cing do1 véi vige danh gid, phan loai cong
chirc hang thang cling nhu phén loai cong chirc cudi nam. Diém tong hop trung
binh va danh sdch cong viéc noi réi 1a co s§ dé thu traéng don vi tham khao
trude khi quyét dinh.

Do dé,‘néu CO quan, don vi ¢6 tb chirc Hoi déng danh gie’l' thi Hoi1 déng chi
c6 tham quyén tu van cho thu trudng don vi trong viéc quyéet dinh danh gia,
phén loai céng chirc. :

Vé k¥ thuit phan mém, S¢ Noi vu da diéu chinh tén cong cu “Hgi dong
ddanh gia” thanh “HG6 trg phdn logi cong chitc” dé phi hop véi quy dinh.

IL. M4t s6 ndi dung nghiép vu vé quy trinh d4nh gia hing thing
1. vé thang diém danh gia

Cén cir Quyet dinh s 8415/Qb- UBND tir ndm 2015, thang diém danh
gia s€ co su thay dbi so véi trudc day, cu thé murc diém hoan thanh t6t nhiém vu
giam tur 80 diém dén duéi 90 diém xudng tir 70 diém dén duéi 90 diém, trén co
s0 do cac thang diém ciia céc mirc con lai s& c6 sy thay 601 tuong tng. Theo do,
dé trién khai thang diém moi nhu trén, S No6i vu dd tién hanh ciu hinh, diéu
chinh lai phan mém & phi hop véi thang diém méi.

2. Diém thwéng

M hinh déanh gia KQLV dugc xay dyng dua trén nén tang vé mirc diém
va co cdu dlem thudng. Vi¢e phan loai cong chirc xuét sic dya trén diém thuéng
cong viéc ndi trdi ma cAp trén trure tiép cho diém, dénh gia. Do d6, dé dam bao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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cong bing chung, viéc so sanh cac cong viéc ndi
quén ly, gidm sét chat ché viéc cho di€m thudng |
bao tinh cong bang trong viée trien khai mé hinh.

3. Phin loai cdng chirc xuét sic hang tha

bi, c6 diém thuéng cling nhu
co sO quan trong nhat dé dam

ng

Khi xét ¢4 nhan xuat sic, thu trudng don Vi khdng chi can cik vao thir tu
xép hang diém danh gia cia cdng chuc trong co quan, don vi ma déng thoi dua
trén céng viéc ndi trgi cu thé cua ting cé nhan da dugc cap trén truc ti€p thura

nhan, cho diém thudng va duogc thé hién trong

cong cu “Xét xuat sdc thdang”

theo phin mém danh gi4. Muc dich 12 nhim phar loai duge c4 nhan hoan thanh
tbt cbng viéc kho, phirc tap hodc hoan thanh xudt sic cong viéc dugc giao trén
co s& céc ca nhan ndy da chp hanh tét ndi quy, quy ché cling nhu cé tinh than,

thai d6 cong viéc tét.

Piéu kién dé duoc dwa vao danh sach xét yuét sic trong thang 14 c6 diém
tdng két tir 75 diém tré 1én va c6 it nhdt 01 cong viéc noi tréi dugc cho diém
thuong. Trong trudong hop khéng c6 hodc it cong chirc dat tir 75 diém tr& lén

trong thang dé dua vao danh séch xét xudt sic th
bd sung thém ngudi vao danh sach xét xudt sic. 1
sung cin dam bao c6 téng diém danh gia tir 73-7
viée ndi trdi dugc diém thudng trong théng.

4. Truong hop thoi gian dianh gia KQLY
tét Am Lich

i thi trudng don vi quyét dinh
'uy nhién, cac ca nhan digc bd
5 diém va c6 it nhit mét cong

/ clia thang hai tring véi dip

Trong thuc té khi thoi gian dénh gia KQLV ctia théng hai tring véi dip tét
Am Lich, sb ngay lam viéc thap, dao dong trong khoang 15 ngay cling nhu c6 sy
ngit quing trong thuc thi cong vy. Do d6, dé ttanh hinh thirc trong thuc hién
danh gia KQLV, dot dédnh gia thang nay s€ duoc gép vao dot dénh gia véi thang

tiép theo (dugc cAu hinh trén hé théng).
5. Quan tri dot danh gia

S& Noi vu quan tri dot danh gia chung cia thanh phé. Tuy nhién, cic co

quan, don vi c6 thé diéu chinh “ngay bit dau”

“ngay két thuc ty danh gia”,

“ngay két thuc danh gi4 chéo” trong dot d& phi Hop v6i cach thirc quan tri cong

viéc ndi bo.

6. Pidu chinh diém va két qua phén loai trén phin mém hang thing

Sau khi thu truéng don vi da quyét dinh 36 diém phan loai két qua danh
gia cudi cing, cong chirc phu trach phidn mém dfinh gia KQLV cén cap nhat lai
diém/két qua phan loai hang thang vao phin mém thong qua cong cu “Hb tro
phan loai c¢éng chike”. Viée cép nhét ndy rit quan trong nhim phuc vu cho két
qua phén loai hang quy ciing nhu phén loai cong chirc cudi nam.
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7. Binh xét két qua hang quy

Két thiic mdi quy, phin mém s& h tro tinh diém binh quén cia cong chirc
theo quy. Viéc binh xét va phén loai két qua theo quy dwa néu dam bao mét
trong cdc tiéu chi sau:

- Cac ca nhan c6 it nhit mot thang dugc xép loai Xuét sic;
- 15% cé nhan c6 diém binh quan cao nhit don vi trong quy.

Trén co s& danh sach cdng chirc ddm béo diéu kién trén, thu trudng don vi
s& quyét dinh phan loai cong chuc hang quy. Két qua nay chinh 13 cin cir aé
thyc hién phéan phdi thu nhap tir ngudn khoén chi phi hanh chinh (theo quy ché
chi tiéu ndi bd cua timg co quan, don vi). Céng thiec va cdch tinh tham khdo
trong Phu luc I kém theo Hudéng ddn nay.

8. Ban hanh Quy dinh ndi b co’ quan, don vi vé danh gia két qua lam
viéc cita cong chirc va ngudi lao dong

~ Dé thuan loi cho viée trién khai mé hinh danh gi4 két qua cong viée, dé
nghi timg s&, ban, nganh, UBND quén, huyén, phudng, xa xdy dung, ban hanh
Quy dinh vé danh gia két qua 1am viéc ciia cong chirc, bao gdm nodi dung ké
thira két qua d4nh gia dé phan phdi thu nhép.

II1. St dung két qua hang thang dé phén loai cong chirc cudi nim
1. Cong cu téng hep diém trung binh nim va cic danh sach phén loai
cong chirc tham khéo

Can cir Biéu 10, Quyét dinh sé 8415/QD-UBND, két qua dénh gi4 hang
théng 14 cén cir dé tdng hop, hinh thanh danh sach cong chirc theo cic nhém dé
thu truéng don vi tham khéo, quyét dinh viéc phan loai.

V& mit nghiép vu, céc danh sich nay da dugc hd tro trén phin mém tai
cong cu “Téng hop ndm” nim trong trinh don (menu) “Két qua téng hop”. Dé
hién thi danh sach téng hop, cong chirc quan trj phz’in mém cin tién hanh chon
c4c thang duoc st dung dé danh gia cong chirc trong nim va bim “Téng két
nam”. Cong chirc dugce dua vao cac danh sach tham khéo nay phdi dam bao cic
diéu kién duge quy dinh tai cac Diém a, b, ¢, Khoan 2, Diéu 10 Quyét dinh s6
8415/Qb-UBND.

2. Cong viéc ndi trdi trong nim

Dé viéc danh gié cong chirc duoc toan dién, khach quan, phin mém hd trg
cong cu “Cong viéc néi tréi trong ndm”. Theo d6, cac cong viéc ndi trdi d dugc
ghi nhan va cho diém thudng cua cong chitc dugc téng hop lai thanh danh séch

3
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riéng. Cin ctr vao danh sach cic “cOng vi€c noi trpi trong nam”, thu truéng don
vi s& ¢ co s& d€ phan loai cong chirc hoan thanh Xuat sdc nhiém vy dugc giao.

3. Quy trinh dinh gi4, phin logi cong chife cudi nim

Quy trinh danh gi4, phan loai ¢éng chic qubi nim dwgc thuc hién theo

quy trinh sau:

Budc 1: Kiém tra, didu chinh diém, phan lpai c4c thing trong ndm dung
véi quyét dinh cubi cing cua thi trudng don Vi (néu chua diéu chinh hang

théng).

Budc 2: Tong hop danh gid nim va cac daph sach dé xut trong cong cu
“Téng hop ndm”. Xuét cac danh séch dé xudt trén|phin mém ra excel.

Bude 3: Kiém tra danh sach. Néu sb ngudi trong danh sich hoan thanh
xuét sic nhiém vu qué nhiu c6 thé quy dinh thén tiéu chuén cao hon tiéu chuan

chung cna thanh pho (tdng so thang xuat sic, so
cbng viéc ndi trdi va diém thudng 1dnh dao quéan |

thang c6 diém thudng cho cac

y)-

Budc 4: D€ viéc phan loai danh gid cdng chirc cudi ndm dugce chuén xdc,
Hgi dong khoa hoc co s¢ (xét, cong nhén sang kién) cia don vi can tien hanh

hop trude khi thu trudng don vi phén loai cong
tinh khach quan, khong bé sét cac c4 nhan ndi t

chirc cudi ndm nham dam bao
01, xudt sdc cling nhu dé ting

thém c&n cir cho viéc phén loai cong chirc hoan thanh xuét sic nhiém vu.

Budc 5: Trinh céc danh sach, diém trung b
don vi (néu c6) va sang kién ciia cong chirc di (
qua d& thu trwéng don vi quyét dinh viéc phan log

4. Cac truwdong hop dic thu

Péi véi cac truedng hop cong chirc ¢6 sb
nghi tir 40 ngay 1am viée tr& én (bao gbm di hg
viéc riéng, nghi 6m) thi khong sir dung két qui
phén loai cui nam. Viéc phan loai, danh gia cud
do thu truéng don vi quyét dinh.

nh va céac tiéu chuén riéng cua
fuoc HO1 dong khoa hoc thong
i cudi nam.

thang lam viéc dudi 10 thang,
¢ dai ngay, nghi thai san, nghi
tir phin mém trong danh gia,
nam db6i voi cac dbi tuong nay

5. Liwru trir hd so' danh gia, phan loai céng chirc

Viée Iuu trit hd so danh gia cong chirc dirge thyc hién sau khi da hoan

thanh xong viéc phén loai, danh gia cong chirc hf‘mg nam va cédp nhat lai dit liéu

phan loai cong chirc hing nam trén phan mém.
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Dé thure hién huu trit, cong chire tw tai v& “Tong hop ddnh gid ndm” trong
trinh don “Pdnh gid két qud lam viéc”, in, ky vao ban téng hop va ndp cho Vin
phong/Phong Té chirc trinh thi truéng co quan, don vi ky x4c nhén, Iuu hd so
theo quy dinh.

6. Sir dung két qua d4nh gia cho cdng tic thi dua, khen thuéng

Két qua danh gia, phan loai cong chirc 13 co s& dé thuc hién binh xét céc
danh hiéu thi dua, hinh thic khen thudng. Cu thé, cong chirc dugc phén loai
hoan thanh xuét sic nhiém vu s& dugc wu tién trong binh xét cic danh hiéu cao
hon (cép thanh phé, trung wong..).

Trén day la Huéng din cia S& Noi vu vé md hinh ddnh gia két qua lam
viéc, huéng din nay tdng hop, thay thé cac Cong vin hudng din trude ddy cla
S& Noi vu vé& mé hinh danh gia KQLV bao gdm: Cong van sb 1324/SNV-CCHC
ngay 26/7/2013, Cong van s6 2829/SNV-CCHC ngay 01/12/2014.

Trong qué trinh trién khai thyc hién, néu c6 vudng méc, cac don vi phan
anh vé& S& Noi vy dé c6 hudng dan, tiép thu, bao cdo UBND sira dbi nhim phi
hgp véi tinh hinh thye té cia cac don vi/#/

Noi nhin:

- Chu tich UBND TP (b/c);

- Céc s@, ban; nganh;

- UBND céc quén, huyén,

- Phong Noi vu cac quén, huyén;

- UBND céc phudmg, x3;

- Luw: VT, CBCC, XDCQ, CCHC.

Vo Céong Chanh
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PHU LUCI

'Céng thite tinh phan phoi thu nhip ting thém

10 h kém theo Huong din s6 W\ /HD-SNV ngay OL thdngd2-ndm
2015 ctia S¢ Ngi vu thanh phé Pa Néng

S& Noi vu dua ra cac hé sb va cong thirc tinh duéi day dé cac don vj tham
khao.

1. Hé 6 trich nhi¢m

- Giam ddc: 1,1
- Phé giam déc: 1,0
- Trudng phong va ké toan truéng 0,9
- Phé trudng phong: 0,8

- Chuyén vién va cac chirc danh con lai 0,7

- Trudmg hop cng chirc khong tham gia dénh gid thi tinh hé s6 trach
nhiém bang 80% cua hé so trach nhiém mirc chuyén vién.

2. Hé s6 thanh tich

- Loai A: Tuong tmg hé sb 1,3: cdng chitc c6 két qua xép loai xuét séc;

- Loai B: Tuong tng hé s6 1,0: cong chirc c6 két qua xép loai hoan thanh
- tot nhiém vu;

- Loai C: Tuong tmg hé sb 0,7: cong chirc ¢6 két quéa xép loai hoan thanh
kh4 hozc con han ché vé nang luc;

- Loai D: Tuong tmg hé sb 0,4: cong chitc c6 két qua xép loai chua hoan
thanh nhiém vy;

- Nhitng trudng hop khong tham gia danh gia thi khong tinh hé s6 thanh
tich.

2. Cach tinh phan phdi thu nhip ting thém
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Trong do, binh quén tang thu nhédp dugc tinkh bing cach lay téng khoan

chi phi hanh chinh dy kién phan phéi chia cho térg h¢ sb thanh tich va trach
nhiém cua cac ca nhan trong don vi.
Vi du céch tinh Binh quén tang thu nhap nhu sau.
Hé 86 A A oax
Hovatén | Chicvu tréch Xép lo%i H¢ St‘;c‘l':a“h Téng hé s6
nhi¢m
() 2 3) (4) () 6)=3)+()
Nguyen Thi : 11 : 1 2,1
Bich Hiép Giam doc ; Tot g
Tran Quang | Pho Giam 1 ] 1 5
Hoa dbe Tt |
Tran Vin Trudng
Hing phong i Xuit sic e St |
Hoan thanth
Poan Kim nhung con |
Khénh 0.7 han ché vé 0.7 14 |
nang luc ‘
Nguyén Ha Khdng hogn |
Long G thanh 0.4 b B
Lé Thi Hoai ' :
Phuong i Tét : ol 3
V& Thi Ph6 Trudng - , . 1
Minh Quy Phong ’ Tot :
Hoan tha
Bui Thi Thu pp || e 0,7 14
han ché v
ning lgc
Huynh Tién 0,7 Xuat sdc 1,3 )
Pinh Thi i
Doan Trang 0.7 Tét : L7 |
Hoang Thi
Kim Tuyén 0,7 T6t L L7
Tong hé sb 19,1
- Tbng s6 tién dy kién phan phéi: 10.000.000 (hai trim triéu)
- Thu nh4p ting thém binh quén = Téng sb tién du kién phan phéi / Téng
hé sb
= Thu nhép tdng thém binh quén: 10.000.000/19,1 = 523.000

- Tir thu nhdp ting thém binh quan la 523.000, thu nhdp ting thém cia
tirng cong chikc trong don vi nhi sau:
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Thu nhdp ting thém

7
WWW,

A 2y A A Thu nhs’_ib
Ho va tén binh quin Tong h¢ s ting thém
D) ) (3) (4)

Nguyén Thi Bich Hiép 523.000 2,1 1.098.300
Trin Quang Hoa 523.000 2,0 1.046.000
Tran Van Hing 523.000 2,2 1.150.600
Doan Kim Khénh 523.000 1,4 732,200
Nguyén Ha Long 523.000 L1 575.300
Lé Thj Hoai Phuong 523.000 1,7 889.100
V3§ Thi Minh Quy 523.000 1.8 941.400
Bui Thi Thu 523.000 1,4 732.200
Huynh Tién 523.000 2,0 1.046.000
Dinh Thi Doan Trang 523.000 L7 $89.100
Hoang Thi Kim Tuyén 523.000 1,7 889.100
Tong sb 9.989.300
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