TONG CONG TY DUONG SAT VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG DUONG SAT Djc ldp - Ty do - Hanh phic
S6 : 6HH/CPPS

V/v Huéng dan danh gi4, xép loai
cén by, vién chirc hang nim

Ha Néi, ngayAtthdng 11 nidm 2021

Kinh gri: Cac Phén hiéu, phong, khoa, trung tdm truc thudc Trudng

Can cir Ludt Vién chic ndm 2010; Nghi dinh s& 29/2012/NP-CP ngay
12/4/2012 cia Chinh phu ve tuyén dung, sir dung va quén 1y vién chirc.

Can clr cong vén s& 2962/DS- TCCB ngay 04/11/2021 cua Tong cong ty
Puong sat Viét Nam vé viéc danh gia, xép loai Lao dong quéan 1y Tng cong ty
Pudng st Viét Nam nim 2021;

Nha trudng yéu cau lanh dao cdc don vi thude Truong td chirc danh gia vién

chirc va ké khai bd sung 1y lich vién chuc cia don vi minh trong nam 2021, cu thé
nhu sau:

I. Mirc xép loai chat lu'(rng

Can b, vién chuc va ngudi lao dong dugc dénh gia, xép loai chit luong
hang nim theo 4 mtrc d6: Hoan thanh xuit sic nhiém vy, hoan thanh tbt nhiém vy,
hoan thanh nhiém vy, khong hoan thanh nhiém.

I Trach nhiém danh gia, xép loai chét lu'Q'ng

1. Tong Giam déc Tong cong ty Dudng sit Viét Nam danh gia, xep loai
doi voi:

- Hig¢u trudng

- Chu tich Hoi ddng Trudng

2. Higu trwong danh gia, xép loai di véi

- Pho hiéu trudng

- Ké toan truong

- Giam dbc, Pho giam déc Phén hiéu; Trudng, Phé phong, khoa trung tdm;

- Vién chirc va nguoi lao dong.

III. Théi diém danh gia

Viéc danh gia, xep loai can bg, vién chirc va nguoi lao dong dugce thuc hién
hing nim ngay sau khi két thiic nim.

IV. Nbi dung va quy trinh thye hién viéc danh gia, xép loai.

L Dit‘;n Tf‘mg cong ty Puong sit Viét Nam quan ly

bbi véi céc chuc danh: Hi¢u trudng, Chu tich Hoi dong Truong thye hign
theo vén ban 56 2962/DS-TCCB ngay 04/11/2021 cua Téng cong ty Dudng sit Viat

Nam vé viéc d4nh gi4, xép loai lao dong quan Iy Téng cong ty Puodng sit Viét Nam
ndm 2021.

2. Dién Truwdng quan ly
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Higu trudng dénh gia cac dbi tuong:

- Phé hiéu trudng;

- Ké toan trudng;

- Gidm ddc, Pho gi4m ddc Phén hiéu, Trudng, Phé céc phong, khoa, trung tam;

- Vién chirc va ngudi lao dong.

2.1. Dénh gia Pho hi¢u trudng, Ké toan trudng; Gidm dbe, Phé giam doc
Phén hi¢u, Trudng cic phong, khoa, trung taim

2.1.1. N¢i dung danh gia

a) Két qua thye hi¢n muc tiéu, nhiém vu dugc giao;

b) Viéc chap hanh dubng 16}, chu truong, chinh séch ciia Dang va Phép lut
cua Nha nudc; Phép luat ,vé phong, chéng tham nhiing; thyc hanh tiét kiém, chong
lang phi; ndi quy, quy ché ctia Truong;

¢) Phim chat chinh tri, dao dirc, 1i séng, tac phong va 12 1i lam viéc:

d) Néng lyc lanh dao, quan ly, diéu hanh va té chirc thuc hién nhiém vu.

2.1.2 Tiéu chi d4nh gi4, xép loai:

a. Tiéu chi ddnh gia hoan thanh xuit sic nhiém vu

Phé higu truong, K& todn truong, Gidm déc, Phé gism déc Phén hiéu,
Trudng cac phong, khoa, trung tdm dugc danh gid hoan thanh xuét séc nhiém vu
khi dat dugc tat ca cac tiéu chi sau: '

- Hoan thanh tir 100% tr& 1én c4c chi tiéu, nhiém vy theo chuong trinh céng
tic ndm dugc Higu trudng giao trir trudng hop bit kha khéng hoic do nguyén nhin
khéch quan.

- Luén guong mdu, chép hanh t6t dudmg 18i, chil truong, chinh séch cia
Pang va phép ludt clia Nha nuc'r.c;; Phép luat vé phc‘m%, chong th.am nhiing; thyrc
hanh tiét kiém, chong lang phi; Diéu 1&; ndi quy, quy ché ciia don vi;

_ - C6 phém chét chinh tri, dao dirc tt; ¢6 16i séng lanh manh; 18 16i lam viéc
chuan mue,

- C4 it nhat 01 cdng trinh khoa hoc, d& én, d& tai hofic séng kién duge ap
dung va mang lai hi¢u qua trong viéc thuc hién céng téc chuyén mén, nghé nghiép
duoc cip c6 thdm quyén cdng nhén.

b. Tiu chi d4nh gi4 hoan thanh t§t nhi¢m vy

Phé higu truong, Ké toén trudmg, Gidm déc, Phé gism déc Phan higu,
Trudng céc phong, khoa, trung tdm dugc dénh gid hoan thanh tét nhiém vy khi dat
dugc tat ca cac tiéu chi sau:

- Hoan thanh tir 90% trd 1én cdc chi tiéu, nhi¢m vy theo chuong trinh cong
tac ndm dugc Higu trudng giao trir trudng hop bét kha khéng hoic do nguyén nhin
khach quan.

- Luén guong méu, chdp hanh tét duom 18i, chu treong, chinh sich cuia
Dang va phdp ludt ciia Nha nuéc; Phép luat vé phong, chéng tham nhiing; thye
hanh tiét kiém, chéng lang phi; Diéu 1&; néi quy, quy ché cia don vj; |

- C6 pham chat chinh trj, dao dirc tét; c6 16i séng lanh manh; 12 1i lam viée
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chuén mue,
¢. Tiéu chi danh gia hoan thanh nhig¢m vy
Phé higu trudmg, Ké toan truong, Giém déc, Phé giam dbc Phan hidu,

Tmcmg cac phong, khoa, trung tdm dugc ddnh gia hoan thanh nhiém vu khi dat
dugc tat ca cdc tiéu chi sau:

- Hoan thanh tlr 70% dén 90% céc chi tiéu, nhiém vy theo chuong trinh céng

tdc nam dugc Hidu trudng giao trir truong hop bat kha khang hodc do nguyén nhan
khéch quan.

- Ludn guong mau, chip hanh tbt duorng 161, chu truong, chinh sach cua
Pang va phap luat cia Nha nuoc; Phap ludt ve phong, chong tham nhiing; thuc
hanh tiét kiém, chdng lang phi; Diu 18; ndi quy, quy che cia don vi;

- C6 phdm chét chinh tri, dao dirc tét; c6 16i sdng lanh manh; 18 16i lam viéc
chudn muc.

d. Tieu chi danh gia khong hoan thanh nhié¢m vu

Phé hiéu truong, Ké toan truéng, Gidm dbc, Pho giam ddc Phan hiéu,
Truong cac phong, khoa, trung tdm dugce danh gid khéng hoan thanh nhiém vy khi
vi pham mgt trong céc tiéu chi sau:

- Hoan thanh duéi 70% cac chi tiéu, nhiém vu theo chwong trinh cong tac
nam duge Hiéu trudng giao trir trudng hop bét kha khang hoic do nguyén nhan
khach quan.

- Khong thue hién ho#c vi pham dudng 161, chi trrong, chinh sach ctia Dang

va phap luét cia Nha nudc; Phap luat v€ phong, chong tham nhiing; thyre hanh tiét
kiém, chdng lang phi; Diéu 1&; noi quy, quy ché cia don vi;

- Vi pham ndi quy, quy ché ciia Tdng cong ty. Vi pham quy ché t chic va
hoat dong cua Trudng. Vi pham chirc ning, nhiém vy, quyén han ciia b phin ma
bi xir Iy ky ludt lao dong theo quy dinh.

- Vi pham phdm chét chinh tri, dao drc tét, 16i sdng bi cAp c6 thim quyén Xt
ly ky luét theo quy dinh.

2.1.3 Trinh ty, thii tyc, hd so danh gia

- Cé nhén viét ban tu nhén xét, danh gid cong tic (Mau 1 kém theo vin ban)
va tu xép loai, danh gia giri Hiéu trudng.

- Hiéu trudng ldy ¥ kién danh gia bang vén ban cla cép uy don vi.

- Hiu trudng cén cir y kién cta cap uy don vi quyet dinh dénh gi4, xép loai
Phé Hiéu truong, K& toan truéng, Giam dbc, Phé giam doc Phén hi¢u, Trudng cac
phong, khoa, trung tdm theo cic mitc: hoan thanh xuét sic nhiém vy, hoan thanh tét
nhiém vy, hoan thanh nhiém vu va khong hoan thanh nhiém wu.

2.2, Danh gia Phé trudng ciac phong, khoa, trung tim; vién chirc va
ngudi lao dong

2.2.1. Ngi dung danh gia
a) Két qua thyc hién cong viéc hogc nhiém vy theo hop dong da ky két;
b) Viéc thuc hién quy dinh v& dao dirc nghé nghiép;
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¢) Tinh than trach nhi¢m, thi d5 phuc vu nhan dan, tinh thin hop téc véi ddng
nghiép va viéc thyc hién quy téc Ung x1ir clia vién chirc;

d) Viéc thyuc hién céc nghia vu khéc ciia vién chure.

2.2.2. Tiéu chi danh gis, xép loai

a) Tiéu chi hoan thanh xuit sic nhiém vu

Phé trudéng cdc phong, khoa, trung tdm; vién chirc va nguoi lao dong dat
dugc tat ca cac tidu chi sau day thi danh gid, xép loai & mirc hoan thanh xuét sic
nhiém vuy:

.~ Co ning lyc, trinh d6 chuyén mon, nghiép vu tét, hoan thanh 100% tiéu chi
v€ cdng viéc hodic nhiém vu theo hop déng lam viéc d3 ky két, vuot tién do, cé chat
lugng, hiéu qua; nghiém tuic chip hanh sy phén céng cdng tic cia ngudi cé thdm
quyén; cd tinh than trich nhiém cao, chit dong, séng tao trong thuc hién nhiém vu
dugc giao;

- Hoan thanh xuét sic cic nhiém vy dot xuit;

- Thuc hién dung, ddy du, nghiém tic cdc quy dinh vé dao dirc nghé nghiép,
diéu 1¢, quy ché, ndi quy ctia co quan, don vi, cac quy dinh vé phong, chéng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; tm huyét v6i nghé nghiép, tan tuy véi
cong viéc;

- Thyc hién nghiém tlic quy tic img xir cia vién chirc, c6 thai d¢ lich sy, ton
trong trong phuc vu, giao tiép véi nhan dan; c6 tinh thin doan két, hop tac hiéu qua,
phoi hop chat ché véi déng nghiép, co quan, don vj ¢6 lién quan trong qué trinh
thuce hién nhiém #u;

- C6 it nhét 01 cong trinh khoa hoc, dé 4n, d2 tai hoic sang kién duge ap dung
va mang lai hi¢u qua trong viéc thyc hién cong tic chuyén mén, nghé nghiép duoc
cap c6 thim quyén cdng nhan.

b. Tiéu chi hoan thanh t6t nhiém vy

Phé trudng cdc phong, khoa, trung tdm; vién chirc va nguoi lao dong dat

dugc tit ca céc tiéu chi sau ddy thi dénh gid, x&p loai & mirc hoan thanh tét nhiém
vu:

- C6 ning lyc, trinh 49 chuyén mén, nghi¢p vy tbt, hoan thanh tir 90% tré 1én
tiéu chi vé cdng viéc hodc nhiém vu theo hop dong d3 ky két, vuot tién d6, c6 chét
luong, hiéu qua; nghiém tic chdp hanh sy phan cdng cong tac clia ngudi c6 thim
quyén; c6 tinh thén trach nhiém cao, chu ddng, séng tao trong thyrc hién nhiém vu
dugc giao;

- Hoan thanh tdt cac nhiém vu dot xuét;

- Thyc hién ding, day du, nghiém tic cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép,
diéu 18, quy ché, ndi quy cua co quan, don vi, cic quy dinh vé phong, chéng tham
nhiing, thyuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; tdm huyét véi nghé nghiép, tdn tyy véi
cdng viéc;

- Thyc hién nghiém tic quy tic tmg xir ciia vién chirc, c6 thai d6 lich sy, tén
trong trong phuc vu, giao tiép véi nhan dan; c6 tinh thin doan két, hop tc hiéu qua,
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phéi hop chit ché véi dong nghiép, co quan, don vj c6 lién quan trong qué trinh
thyuc hién nhiém vu.

c. Tiéu chi hoan thanh nhi¢ém vu

Pho trucmg cac phong, khoa, trung tim; vién chirc va ngudi lao dong dat
dugc tit ca cc tiéu chi sau diy thi phén loai dénh gi4 & mic hoan thanh nhiém vu:

- C6 néng luc, trinh d§ chuyén moén, nghiép vu tét, hoan tharh tir 70% dén
dudi 90% tiéu chi vé cong viéc hodc nhi¢m vy theo hop ddng da ky két, trong dé cd

cong viéc con chdm vé tién do, han ché v chét lugng, hidu qué; c6 tinh thin tréch
nhi¢m trong thuc hién nhiém vy duge giao;

- Hoan thanh tdt cac nhiém vy dot xudt;
- Thue hién dung, day d0, nghiém tic cic quy dinh vé dao dirc nghe nghiép,

diéu 18, quy ché, n01 quy cua co quan, don vi, cac quy dinh vé phong, chong tham

nhung, thye hanh tiét kiém, chéng lang phi; tim huyét véi nghé nghiép, tin tuy véi
cong viéc;

- Thyc hién nghxem tuc quy the Umg xir cia vién chirc, c6 théi o lich sy, ton
trong trong phuc vy, giao tiép v6i nhan dén; c6 tinh thin doan két, hop tac hiéu qua,

phdi hop chit ché véi dong nghiép, co quan, don vi c6 lién quan trong qua trinh
thyuc hién nhiém vu.

d. Ticu chi khong hoan thanh nhi¢m vu
Phé truong cac phong, khoa, trung tdm; vién chirc va ngudi lao dong cé mot
trong céc tiéu chi sau day thi danh gia, xep loai & mirc khoéng hoan thanh nhiém vy:

- Hoan thanh duéi 70% tiéu chi vé& céng viéc hoic nhiém vy theo hop dong
lam viée da ky két;

- Chua ngh1ern tic chdp hanh sy phin cong cong tic cla ngudi cé thdm
quyén; thiéu tinh than trich nhiém trong thuc hién nhiém Vi duge giao;

- Thyc hién céng viéc hodic nhiém vu khong dat yéu clu;
- Vi pham quy trinh, quy dinh chuyén mén, nghiép vu;

- Vi pham quy tic Ung xu, dao duc nghé nghiép ctia vién chirc, gay phién ha,
sdch nhiu véi nhan dan dén mirc phai xir 1y ky luat;

- C6 hanh vi chia r& ndi by, gy mét doan két tai co quan, don vi;

- Khong c6 tinh than phéi hop véi dong ngh1¢p, co quan, don vj c6 lién quan
trong qud trinh thyc hién nhiém vu dé dnh huéng dén két quéa hoat dong clia don vi;

- Vi pham ky luat, vi pham phap luit trong thyc hién nhiém vy dén mirc phai
xur ly ky luét.
2.2.3. Trinh tu, thi tuc danh gia

Vigc dénh gia Pho truong cac phong, khoa, trung tdm; vién chirc va ngudi
lao dong dugc tién hanh nhu sau:

- Vién chic ty d4nh gié két qua cong tac theo nhi¢m vy dugc giao, ty nhin
wu, nhuge diém trong cong tdc va tu xép loai (Mau 2 kém theo vin ban);

- Trudng céc don vi to chirc hop toan thé va déng gop v kién. Y kién gép ¥
duogc 14p thanh bién ban va thong qua tai cudc hop.
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- Trudng céc don vj danh gia vién chirc, nhan xét vé két qua ty danh gid cua
vién chirc, dénh gi4 nhimg wu, nhuge diém ciia vién chirc trong cong tac va phén
loai vién chirc do minh quan ly.

- Higu trudng can cir ¥ kién ciia céc don vi quyét dinh danh gia, xép loai Phé6
trudng cdc phong, khoa, trung tdm; vién chirc va ngudi lao dbng theo céc mirc:
hoan thanh xuit sic nhi€ém vy; hoan thanh t4t nhiém vy; hoan thanh nhiém vu va
khéng hoan thanh nhiém vu.

V. B0 sung hd so va Iy lich vién chire

- Muc dich: B sung kip thoi, ddy du cac thdng tin méi c6 lién quan dén ban
thin, quan hé gia dinh va x4 héi dé cdp nhét, hoan thién hd so vién chire phuc vu
cong téc cdp nhat hd so vién chite.

- N6i dung: b sung 1y lich vién chitc nhiing thdng tin phat sinh cé lién quan
d¢én ban thdn, quan hé gia dinh va x& hoi clia vién chirc tir bd sung ly lich lan trudc
dén thang 12 nim 2021 (theo M3u 3 kém theo vin ban).

VL. T6 chite thure hién

- Pbé nghi lanh dao céc don vi quén triét cac yéu cu vé cong tic danh gia

vién chire, t6 chirc viée danh gid va hoan thién hd so vién chirc theo huéng dan.

, - Lanh dao céc don vj thude Trudmg té chirc danh gi4 vién chic va b sung
phicu 1y lich vién chic nim 2021 (theo Mau 4), giri vé& phong Té chirc - Hanh
chinh trude ngay 05/01/2021 dé phong tong hop béo cédo Hidu truéng theo quy
dinh./.
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