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1. MỤC ĐÍCH
- Quy định trình tự, nội dung, trách nhiệm, thực hiện để làm rõ phẩm chất chính trị, năng lực, phẩm chất đạo đức, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao.
2. PHẠM VI
- Áp dụng đối với hoạt động đánh giá CBCC hàng năm của Sở.
- Áp dụng đối với cán bộ, công chức, các đơn vị trực thuộc đang công tác tại cơ quan của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Luật Cán bộ Công chức ngày 13/11/2008 của Quốc hội.

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 
- CBCCVC:
Cán bộ, công chức, viên chức
- TCCB:
Tổ chức cán bộ
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	TT
	Hoạt động
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	5.1
	Xây dựng kế hoạch đánh giá CBCCVC
	Phòng TCCB
	Hằng năm, phòng TCCB xây dựng kế hoạch đánh giá CBCCVC cho năm sau trình Ban Giám đốc Sở phê duyệt.
	BM 01/TCCB-03

	5.2
	Hướng dẫn các phòng  tiến hành đánh giá CBCCVC
	Phòng TCCB
	- Tham mưu xây dựng phiếu đánh giá công chức, viên chức cuối năm.
- Phát phiếu đánh giá cho các đơn vị trực thuộc, các phòng để lãnh đạo các đơn vị, lãnh đạo các phòng đánh giá công chức, viên chức.

- Sau  khi các phòng đánh giá xong sẽ gửi về lại phòng TCCB để tổng hợp trình Giám đốc Sở xem xét.
	BM 02/TCCB-03

	5.3
	Tiến hành đánh  giá
	Các đơn vị cá nhân liên quan
	- Sau khi có văn bản thông báo và phiếu đánh giá, CBCCVC đánh giá theo phiếu đã ban hành.

- Đối với Lãnh đạo các Phòng, ngoài việc tự nhận xét, đánh giá theo nội dung trên còn phải đánh giá về kết quả hoạt động của công chức trong pham vi Phòng.
- Đối với Lãnh đạo các đơn vị sự nghiệp, ngoài việc tự nhận xét, đánh giá theo nội dung trên còn phải đánh giá về kết quả hoạt động của viên chức trong phạm vi đơn vị.
- Phiếu sẽ được gửi về phòng TCCB để xem xét và đối chiếu.
	BM 02/TCCB-03

	5.4
	Tổng hợp kết quả phiếu đánh giá từ các đơn vị
	Phòng TCCB
	- Trên cơ sở kiểm tra, xem xét và đối chiếu kết quả xếp loại của CBCCVC, phòng TCCB sẽ tiến hành tổng kết, lập báo cáo đánh giá và báo cáo cho Giám đốc Sở.
	BM 03/TCCB-03

	5.5
	Duyệt
	Giám đốc Sở
	Giám đốc Sở phê duyệt và để làm căn cứ xếp loại và xét khen thưởng kỷ luật.
	BM 03/TCCB-03

	5.6
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCCB
	Lưu hồ sơ.
	


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM 01/TCCB-03
	Kế hoạch đăng ký hoạt động năm

	2
	BM 02/TCCB-03
	Phiếu đánh giá cán bộ công chức, viên chức

	3
	BM 03/TCCB-03
	Báo cáo đánh giá cán bộ công chức, viên chức


7. HỒ SƠ CẦN LƯU

	STT
	Hồ sơ

	1
	Kế hoạch đăng ký hoạt động năm

	2
	Phiếu đánh giá cán bộ CCVC

	3
	Báo cáo đánh giá cán bộ CCVC

	Chú ý: Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, thời gian lưu trữ là 01 năm, sau khi hết hạn nộp vào lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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