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1. Muc dich:

- Quy dinh trinh tu cdc bude, ndi dung, trach nhlem cua cac don vi truc
thudc, ca nhan co hen quan thugc Truong Trung cp nghé Co khi xay dung
trong viéc danh gla xép loai vién chirc va nguoi lao dong dinh ky hang nam veé
y thic ky luat, phém chit dao duc, két qua cong tac chuyén mon theo quy dinh
ctia nha nudce va phép luat.

_ Lam can ci dé nha trudng st dung, quy hoach, dao tao, bdi dudng, luan
chuyén, diéu dong, bd nhiém, mién nhidm, khen thuong, ky luét va thuc hién
cac ché dd, chinh sach d6i véi vién chire va nguoi lao dong.

2. Pham vi va d6i twong ap dung
2.1. Pham vi dp dung: Ap dung trong viéc danh gia, xép loai vién chic va
ngudi lao dong cia Truong Trung clp nghé Co khi xay dung.

2.2. Poi twong dp dung: Quy trinh nay dugc ap dung cho céc don vi truc thudce
Truong.
3. Cin cr phap Iy va tai lidu tham chiéu

- Luét Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 ctia Qudc hoi, c6 hidu
luc thi hanh tr ngay 01 thang 01 ndm 2012;

_ Lujt sb 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Qudc hoi vé stra ddi, bd sung
mdt sd didu ctia Luét can bd, cdng chire va Luat vién chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé déanh gia,
xép loai chét luong can b cdng chire, vién chue.

4. Pinh nghia v tir viét tit
4.1 Pinh nghia:

- Panh gza xép logi: La mdt quy trinh gbm nhiéu bude c6 moi quan hé chat
ch& v6i nhau dé xac dinh mac do cong viéc ma vién chtrc va nguoi lao dong da
hoan thanh c& v& sb lugng va chét luong, tlen co s& nhiing muc tiéu can dat
dugc do co quan, t4 chirc d& ra. Panh gia, xép loai la mot khau quan trong, can
ban trong qué trinh quan ly va su dung vién chuec, ngucn lao dong duoc tién
hanh thuong xuyen hang nam hodc trude khi xem xét dé bat, b6 nhiém, diéu
dong, luan chuyén cong tac.

- Vién chite: La cong dan Viét Nam duge tuyen dung theo vi tri viéc lam,
lam viée tai don vi su nghiép cong lap theo ché d6 hop dong lam viée, hudng
lwong tir quy luong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh ctia phap luat.
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- Nguoi lao dpng: La ngudi lam viée cho ngudi st dung lao dong theo thoa
thun, duoc tra luong va chiu sy quan ly, diéu hanh, gidm st cuia nguoi st dung

lao dong.

4.2 Tir viét tit

STT Tir viét tit Y nghia
1 BGH Ban Giam hiéu
2 |BM Biéu mau
3 VC,NLD Vién chirc va nguoi lao dong
4 bG Danh gia
5 |HS HO so
6 P.TH Phong Tong hop
7 pd B Xép loai
8 QT Quy trinh

5. Lwu d0 (Xem trang 5, trang 6)
6. Pic ta (Xem trang 7)

7. Céc biéu miu/ huéng din:

STT Tén biéu miu/ hwéng dan Ma hoa

! Th?)ng bé?_ Ké h?ach danh gia, xép loai vién BM/QT36/P TH/01
chuic, nguoi lao dong

2 | Phiéu danh gia, xép loai chét luong vién chitc BM/QT36/P.TH/02

3 Phiéu danh gia, Xép loai chét luong ngudi lao | BM/QT36/P.TH/03
dong
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4 than >’<et, danh gia cén bo (d61 vo1 vien chuc BM/QT36/P TH/04
quan ly)

5 Bién ban hop BM/QT36/P. TH/05

X h A b A A r . A 1 .
6 Ili]/[f;)p iéu biéu quyét danh gia, xép loai VC, BM/QT36/P. TH/06
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STT Tén bidu mAu/ huéng din Ma héa
7 Béo‘?éo kél: quévdénh gia, xép loai vién chuec, BM/QT36/P. TH/07
nguoi lao dong nam .....
Téne 1 Kkét qua dénh oi4 & 1ok vidn chite,
g on{g. Op :3 qu'il anh glfl, X,ep oai \f1en chie, | o JQT36/P TH/08
nguoi lao dong ndm ..... clia cdc don vi
Théng bao két qua danh gia, xép loai vién chic
9 B £ 3R T | BM/QT36/P.TH/09
nguoi lao dong nam .....
Quyét dinh phé duyat két qua danh gia, xép loai
10 | vién chitc va ngudi lao dong tai cac don vi truc BM/QT36/P.TH/10
thudc Truong
A v b r r A A A 9 d, (e A
1 Cong van bdo cdo cap trén két qua danh gia, xep BM/QT36/P.TH/11

loai vién chtrc, nguoi lao dong nam....
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PAC TA
Buée 1: Dinh ky vao cudi nam (trude ngay 20/11), trén co s& van ban huodng
din ctia céc cAp vé danh gia, xép loai vién churc, nguoi lao dong, Phong Téng
hop soan thao théng bao ké hoach danh gia, xép loai vién chirc va nguoi lao
dong hang nim cua Trudng trinh Ban Giam hiéu phé duyét.
Bude 2: Sau khi thong béo ké hoach duge phé duyét, P.TH trién khai t6i céc
don vi truc thudc Truong d8 biét va thuc hién.
Buée 3: Cac Trudng don vi truc thude Trudng co trach nhiém trién khai thong
bao ké hoach va céc hudng dan co lién quan dén danh gia, xép loai téi tht ca
vién chtrc, ngudi lao dong thudc don vi minh quén ly.
Buéc 4: Cac ca nhan c6 trach nhiém chuén bi day da cac biéu miu yéu céu
(phiéu tu danh gid, xép loai; vién chtrc gitt chirc vu quan ly 14y ¥ kién nhan xét,
danh gia cua chp uy dang ...)
Buée 5: T6 chirc hop danh gia, xép loai tai cac don vi tryc thudc, 14y v kién biéu
quyét danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong trong cac don vi.
Buéc 6: Trén co s& bién ban hop va bang tdng hop két qua ctia cac don Vi tryc
thudc, phong Tbng hop tién hanh kiém tra, tong hop két qua cla toan trudng va
tham muu dé xuat danh gié, xép loai ddi v6i VC, NLD cua truong.
Buére 7: Trén co so két qua danh gia, xép loai ctia cac don vi tryc thugc, d& xuét
ctua phong Tbng hop, Ban Giam hiéu xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai VC,
NLD ctia ca truong.
Bude 8: Phong Tdng hop c6 trach nhiém thong bao cong khai quyét dinh dénh
gia, xép loai VC, NLD cua ca truong.
Budc 9: Phong Tbng hop tiép nhan nhiing khiéu nai ctia VC, NLD vé két qua
danh gia, xép loai va chuyén Ban Giam hiéu giai quyét. Trong vong 5 ngay ké tur
ngay thong bao cong khai két qua, Ban Giam hiéu s& giai quyét khiéu nai. Két
qua giai quyét khiéu nai s& dugc thong bao cong khai.
Buée 10: Hét thoi gian gidi quydt khibu nai vé két qua danh gia, xép loai VC,
NLD, phong Téng hop trinh Hiéu trudéng phé duyét két qua danh gia, xép loai
VC, NLD nam.
Buée 11: Phong Téng hop luu trit ho so theo quy dinh va bao céo két qua danh
gia, xép loai VC, NLD hang nam cua trudng 1én cép trén.
Ghi chu:
- Db véi vién chike la nguoi dung déu: Té chitc hop dé nhdn xét danh gid thi
thanh phan bao gom: Tdp thé ldnh dao, dai dién cdp ny dang, cong doan, doan
thanh nién va Truong cdc don Vvi. Pong thoi, moi dai dién cua co quan c6 tham
quyén cdp trén.
_ Déi véi vien chire 1o Cdp phd cua nguoi ding dau va Trudng, Pho cdc don vi
truee thude: To chire hop dé nhdn xét danh gid thi thanh phan bao gém: Tdp thé
Iénh dao, dai dién cap iy dang va Trucng, pho cdc don vi.
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