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DANG BO THANH PHO HA NOI DPANG CONG SAN VIET NAM
QUAN UY LONG BIEN
e
$6 5X ¥ - CcvIQU
vé viée trién khai phan mém danh gid
CBCCVC hang thang cua Thanh pho

Long Bién, ngay X0 thang 01 nam 2022
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\\ k\g Kinh gui: - Thuong truc HDND, lanh dao UBND Quan,
‘ﬁ - Céac ban xdy dung Pang, Vin phong Quén uy, TTCT Quan, ‘
- UB MTTQ, céc doan thé CT-XH Quin,
- Cac phong chuyén moén, don vi sur nghiép thugec UBND Quién

- Pang uy khéi Doanh nghiép Quan,
- Dang uy, UBND céc phuong,
- Cac truong hoc cong lap thuge UBND Quan. o

Thuc hién Quyét dinh $6 1841-QD/TU, ngay 28/10/2021 cua Ban Thuon
vu Thanh iy Ha Noi vé ban hanh Quy dinh danh gia, xép loai hing théng dbi va
cén bd, cong chirc, vién chire, lao dong hop dong (CBCCVC, LDHD) trong hé
théng chinh tri thanh phd Ha Noi; Quyét dinh s6 2021-QD/TU, ngay 22/12/2021
cua Ban Thuong vu Thanh iy Ha Noi ban hanh Quy ché vé viéc quan ly, khai thac
va str dung phin mém déanh gia, xép loai hang thang déi véi CBCCVC, LDHD
trong hé thong chinh tri thanh phd Ha Noi;

Thue hién Cong vin s6 1102-CV/BTCTU, ngay 06/01/2022 vé viéc t6 chirc
trién khai thuc hién danh gia, xép loai héng thang ddi voi CBCCVC, LBHP trén
hé thong phan mém cua Thanh phd,

Ban Thuong vu Quén uy yéu cau céc co quan, don vi thugc Quan tap trung
thue hién mdt s6 ndi dung sau:

1. POI VOI THU TRUONG CAC DON VI:

1. Tap trung quan triét ngi dung céc van ban cua Thanh uy vé viéc danh gi4,
xép loai hing thang d6i vai CBCCVC, LPHD trong hé thong chinh tri thanh phd
Ha Noi dén CBCCVC, LPHD trong don vi.

2. Té chirc tap huén, trién khai viéc danh gia, xép loai hing thang doi véi
CBCCVC, LDHD trong don vi theo Quyét dinh sé 1841-QD/TU, ngay 28/10/2021
ctia Ban Thuong vu Thanh tiy Ha Ngi trén phan mém do Thanh phé trién khai bit
dau tir thang 01/2022, trong d6 luu y mot s6 ndi dung sau:



2.1 Vé doi twong dp dung:

- CBCCVC khéi Pang, chinh quyén, MTTQ, céc doan thé CT-XH, Pang uy
khdi Doanh nghiép Quén, phuong va truong hoc.

- Nguoi hoat dong khong chuyén trach tai cac phuong.

- LDHD theo Piéu 1 Nghi dinh 68/2000/ND-CP va khoan 1 Piéu 3 Nghj
dinh 161/2018/ND-CP cua Chinh phu.

2.2 Vé tham quyén ddinh gid, xép loai:
a) Khoi Dang, doan thé:

- Tap thé Thuong truc Thanh uy ty quyén cho dong chi Phé Bi thu Thuong
truc Thanh uy quyét dinh xép loai dbi véi: di“)ng chi Bi thu Quan uy - Chu tich
HDND Quén trén co so nhan xét, danh gia, dé xuit mirc xép loai cua tap thé
Thuong truc Quén uy.

- Pdng chi Bi thu Quén ty chu tri ciing tip thé Thudng truc Quén uy danh
gia doi véi: (1) Cac dong chi Thuong truc Quan Uy (doi véi chire danh Chi tich
HDND, Chii tich UBND trén co so dé xudt cia tdp thé Thuong truc HDND, lanh
dao UBND Qudn); (2) Truong cac Ban Dang, Chanh Van phong, Trung tdm chinh
tri, Chu tich Uy ban Mt tran T6 quée, Trudng céc to chire chinh trj - xa hoi Quan;
Bi thu Pang iy kh6i Doanh nghi¢p Quan; (3) Bi thu Dang uy phuong.

- Trudng céc ban dang, Vin phong Quén ty, Mit trdn Té qudc va cac to
chirc chinh tri - xa hdi Quén; Bi thu Dang ty Khéi Doanh nghiép Quan danh gia
déi vai: cap pho, CCVC, LBHD trong don vi.

- Bi thu Pang tiy phuong danh gia doi voi: Phé Bi thu thuong truc Pang ty;
Chu tich, Phé Chi tich Uy ban Mit trin Té qudc; Trudng céc t6 chirc chinh trj - xa
hgi phuong; LDHD thudc Dang uy, ngudi hoat dong khong chuyén trach tai phuong
¢6 chirc danh chinh thugc khéi Dang, doan thé.

b) Khéi chinh quyén

- Chu tich HDND Quén danh gia d6i voi: Phé Cha tich HDND Quan;
Truong, phé ban chuyén trach HDND Quan.

- Chu tich UBND Quan dénh gid déi véi: Phé Chu tich UBND Quén; cdp
truong cac phong chuyén moén, don vi sy nghiép thugc UBND Quan (trir khoi
truong hoc) va Chu tich UBND phuong.

Luu y: ¢6 tham khao danh gia, nhan xét cua cac Phé Chu tich UBND Quan
phu trach theo tirng linh vuc trude khi quyét dinh.

- Nguoi dimg dau cac phong chuyén mén, don vi sy nghiép thuoc UBND
Quan (trir khéi truomg hoc) danh gia déi véi: cap phé va CCVC, LPHD cuia don vi



minh (dp dung ddi véi phong, ban, don vi ¢é dudi 20 CBCCVC). Béi véi don vi cb
tir 20 CBCCVC, LPHD trd 1én, cip truéng phong, ban, don vi Gy quyén cho cép
phé truc tiép phu trach nhin xét, danh gid va cap truong don vi quyét dinh xép loai.

- Chu tich UBND phudng danh gia, quyét dinh xép loai di véi: Phé Chu
tich UBND va cdng chirc, LDHD phuong, nguoi hoat dong khéng chuyén trach tai
phudmg ¢ chire danh chinh thuge khdi chinh quyén.

¢) Khéi trwong hoc (Mam non, Tiéu hoc, pho thong co sé, Trung hoc co
so cong lap true thupec UBND Quin)

- Pong chi Trudng phong Gido duc va Pao tao Quén danh gia, xép loai doi
vGi: Hiéu truong cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co so cong lap truc
thugoc UBND Quan.

- Hiéu truéng cdc trudng mam non, tiéu hoc, phd théng co sd, trung hoc co
so cong lap true thuge UBND Quan danh gia dbi v6i: Phoé hiéu truong cua don vi.

- Ban Giam hiéu nha truomg danh gia dbi véi: Gido vién, vién chic, lao dong
hop ddng theo linh vue phu trach; Hiéu trudng quyét dinh xép loai.

2.3 Quy trinh dinh gid, xép loai

Buoe I: Xay dung ké hoach cong tac

Co quan, don vi xdy dung ké hoach cong tic thang vao ddu mdi thang;
CBCCVC, LPHD xiy dung ké hoach cong tic thang, lich cong tac tudn vao dau
moi thang, tuan (trén co sé nhiém vu dwoc giao va ké hoach cong tac cua don vi),
thuong xuyén cap nhét cac cong viéc dot Xuat, phat sinh lam co s& dé kiém diém,
danh gia hing thang.

Buwére 2: CBCCVC, LDHD ty danh gia, nhan mirc xép loai bang phiéu danh
gia (trude ngay 25 hang thdng).

Budc 3: Cap c6 tham quyén (theo quy ché, phdn céng ciia don vi) xem xét,
quyét dinh dénh gia, xép loai CBCCVC, LPHD (trude ngay 28 hang thang).

Buwée 4: Thong béo cong khai két qua danh gia, xép loai CBCCVC, LDHD;
t6 chirc biéu duong, khen thudng tai cudc hop co quan dau thang (trude ngay 05
ctia thdng ké tiép).

* Luu y: Viéc danh gia xép loai CBCCVC, LDHD thang 12 hing nim hoan
thanh trudc ngay 15/12 hang nam.

Bo tai liéu huéng din sir dung phan mém: da duogc ding tai trén phin mém
danh gia xép loai CBCCVC, LDHD hing thang ctia Thanh ph.
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2.4 Phwong thirc thuc hi¢n

* Tir thang 01/2022 dén thing 3/2022, viéc danh gia xép loai CBCCVC,
LDHD hing thang dugc thuc hién dong thoi bang 02 phuong thirc sau:

(1) Danh gia trén phan mém déanh gid, xép loai CBCCVC, LDHD hing thang
do Thanh phé trién khai.

(2) Panh gia trén phan mém diéu hanh tac nghiép do Quén trién khai. Riéng
khoi truong hoc thuc hién bang ban gidy.

* Tir thang 4/2022, viéc danh gia xép loai CBCCVC, LDHP hing thang
dugce thuc hién hoan toan trén phén mém danh gia, xép loai CBCCVC, LbHD hfmg
thang do Thanh ph trién khai.

2.5 Mikc ddanh gid, xép loai hang thing doi véi CBCCVC, LDHD
a) Hoan thanh xudt sic nhiém vu (Loai A): Pat tir 90 diém dén 100 diém,

- Tong s6 truong hop “Hoan thanh xuat sac nhiém vu” khéng vuot qua 20%
tong s6 CBCCVC dugc xép loai “Hoan thanh tot nhiém vu” theo timg nhém doi
tuong.

- Pon vi hodc nhém déi tugng c6 dudi 05 ngudi thi duge dénh gia “Hoan
thanh xuat sic nhiém vu” déi véi 01 dong chi, néu dong chi dé dat du diéu kién
“Hoan thanh xuat sic nhiém vu”.

b) Hoan thanh tot nhiém vu (Loai B): Pat tir 70 diém dén dudi 90 diém.

¢) Hoan thanh nhiém vu (Logi C): Dat tir 50 diém dén dudi 70 diém.

d) Khong hoan thanh nhiém vu (Logi D): Duéi 50 diém.

2.6 Ho so ddnh gid, xép loai

- Phiéu tyr dénh gia, chdm diém xép loai cua ting ca nhan.

- Danh séch tong hop két qua danh gia, xép loai CBCCVC, LDHD ciia don vi.

- Danh séch dé nghi khen thudng.

IL VE VIEC PHAN CAP, QUAN LY TAI KHOAN DANG NHAP TREN PHAN MEM

1. Quén Iy tai khoan ding nhip phan mém

- Coquan, don vi va ca nhan CBCCVC, LPHD dugc cap tai khoan nguéri dung
dé dang nhap, quan ly, khai thac va sir dung phan mém theo phén cap, phan quyén.

- Ban T6 chirc Quan uy la co quan tham muu giup Thuong truc, Ban
Thuong vu Quan uy vé cong tac danh gia CBCCVC, LDHD trén pham vi toan
Quadn; la co quan duge giao su dung tai khoan quan tri dé cap, phan quyén tai
khoan ngudi dung thugc khoi Dang, doan thé; chiu trach nhiém hudng dan, don doc,



kiém tra, tong hop két qua dénh gid, xép loai CBCCVC, LDHD trén phin mém ciia
cac co quan don vi khéi Pang, doan thé.

- Phong Noi vu Quén laeo quan tham muu giip UBND Quén vé cong tic
danh gia CBCCVC, LDHD khéi Chinh quyén, dugc phép sir dung tai khoan quan
tri dé cap, phan quyén tai khoan ngudi ding cho cic co quan, don vi thudc khdi
Chinh quyén; chiu trach nhiém huéng din, dén doc, kiém tra, tong hop két qua
danh gid, xép loai CBCCVC, LDHD trén phan mém cua cic co quan don vi khdi
Chinh quyén.

- Phong Gido duc va dao tao Quan la co quan tham muu gitp UBND Quén
vé cong tac danh gia CBCCVC, LPHD cua truong mam non, tiéu hoc, phd thong
co s0, trung hoc co s& cong lap thuge UBND Quan dugce phép sir dung tai khoan
quan tri dé cdp, phan quyén tai khoan ngudi ding; chiu trach nhiém huéng dan, don
doc, kiém tra, tong hop két qua danh gid, xép loai CBCCVC, LDHD trén phin mém
ctia céc co quan don vi khdi trudomng hoc.

- Cac don vi, ca nhan dugc giao tai khoan quan tri va tai khoan nguoi dung
phan mém c6 trach nhiém quan ly, bao quan, bao dam an toan bao mat thong tin vé
tai khoan duge cap. Can b sir dung tai khoan quan tri ¢c6 nhiém vu quan ly tai
khoan quén tri, cip, phan quyén tai khoan cho céc don vi, ca nhén va téng hop két
qua danh gid, xép loai CBCCVC, NLD trén phan mém (theo khoi).

2. Viée ra sodt, hiéu chinh théng tin vé ciu hinh vi phin quyén tai
khoan nguoi ding trén phin mém

- Thu trudng co quan, don vi thugc Quan cir 01 can bo phéi hop vai don vi,
ca nhan dugc giao tai khoan quan tri, tai khoan nguoi ding phidn mém va can bd
CNTT hd tro thuc hién ra soat, dbi chiéu, hiéu chinh thong tin cdu hinh va phan
quyén ngudi ding theo quy dinh, thoi gian hoan thanh cham nhat ngay 22/01/2022.

- Ngudi ding sau khi duge cép tai khoan thuc hién ddi mat khau cham nhat
ngay 23/01/2022. Sau thoi gian trén, nhimg tai khoan chwa thuc hién viée doi mat
khéau s& tr dong bi khoa. Dé dugc cz"ip lai mat khau trong truong hgp bi khoa,
ngudi str dung lién hé véi can bo quan tri dé dugc cép lai mét khau.

- Déi voi c;i'u.tﬁi khoan do cén by quan trj cz"ip mai, trong thoi gian 05 ngay
ké tir ngay cap, ngudi stir dung phai doi mat khau dé dam bao an toan thong tin ca
nhan. Sau thoi gian trén, nhing tai khoan chua thuc hién viéc doi mat khau sé tu
dong bi khoa. Pé duogc cép lai mét khau trong truomg hop bi khoa, nguoi sir dung
ding chirc ning “Quén mat khiu” trén giao dién ding nhip (doi vdi nguoi dimg da
cdp nhdt thong tin email) hodc lién hé véi can bd quan tri dé duge cip lai mét khau.




3. Viée téng hop thong tin gop ¥, kién nghi:

Trong qua trinh td chirc thue hién, dé nghi cac don vi kip thoi thong tin nhirng
kho khan, vuéng mac, dé xuat giai phap khac phuc vé Quan (qua cac dong chi quan
tri tai khoan va can bd CNTT hd trg), dau moi lién hé:

* Khoi Dang, doan thé:

- Tai khoan quan tri: dong chi Dwong Thi Kiéu Uyén - Chuyén vién Ban T6
chue Quan uy.

- Céan bd huéng dan cau hinh va phan quyén tai khoan ngudi dung: dong chi
Nguyén Manh Ha - nhan vién Vin phong Quin uy.

* Khoi Chinh quyén:

- Tai khoan quan tri: dong chi Vii Thi Thu Hoai - Chuyén vién phong Noi
vu Quan.

- Can b hudng din cdu hinh va phan quyén tai khoan nguoi dung: dong chi
Nguyén Minh Bire - can bd Vin phong HDND&UBND Quan.

* Khoi truwong hoc:

- Tai khoan quan tri: dong chi Nguyén Thi Hai Hué - Chuyén vién phong
Giao duc va dao tao Quan.

- Can bd huéng dan ciu hinh va phan quyén tai khoan nguoi dung: dong chi
Nguyén Minh Pirc - can bo Vin phong HDND&UBND Quin.

Giao Ban T6 chirc Quén ty téng hop céc ¥ kién gop ¥, kién nghi, bdo cédo Ban
Thuong vu Quén ty, Ban T chire Thanh ty xem xét, giai quyét.

Ban Thuong vu Quan Uy yéu cau céc don vi, ca nhan c6 lién quan nghiém tic
thuc hién./.

Noi nhin: T/M BAN THUONG VU
- Nhu trén; _PHOBLTHU THUONG TRUC
- Lwu. Pl
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