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TRUONG PAI HOC DUQC HA NOI

1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh thong nhat trinh tu tién hanh danh gia, xép loai vién
chire, nguoi lao dong (VC-NLD) thude thAm quyén quan ly cua Truong bai hoc
Dugc Ha Noi hang nim, nhim xac dinh rd ning luc quan ly, két qua cong tac,
pham chat dao dirc dé lam co so bd tri, sir dung, dao tao, bdi dudng, nang ngach
hoac thang hang chuc danh nghé nghiép, quy hoach, b6 nhiém, mien nhiém, diéu
dong, luan chuyén, biét phai, khen thuong, ky luat, danh gia va xép loai chat luong
dang vién va thuc hién cac chinh sach khac d6i véi VC-NLD theo dung quy dinh
cta Nha nudec.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay duogc 4p dung ddi voi viee danh gia, xép loai chét luong vién
chuc quan ly 1a Pho Hi¢u truong, Truong/Phu trach, Phé truéng cac don vi va
VC-NLD khong gitr chirc vu quan ly cua Truong Pai hoc Duge Ha Noi.

3. CAN CU XAY DUNG QUY TRINH

Cin ctr Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cua Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat thi dua, khen thudng;

Can cir Nghi dinh sb 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé
danh gia, xép loai chat luong can bd, cong chirc, vién chirc;

Can ctr Thong tu s6 38/2018/TT-BYT ngay 30/11/2018 ctia Bo Y té hudng
dan cong tac Thi dua, khen thuéng trong nganh y té;

Cian cir Quyét dinh s6 705/QD-DHN ngay 21/9/2021 ctia Hiéu trudong
Truong Pai hoc Duoc Ha Noi ban hanh Quy ché danh gia, xép loai chat lwong
don vi va vién chire, ngudi lao dong Truong Pai hoc Duge Ha Noi.

4. CHU VIET TAT

- BGH: Ban Giam hiéu

- bU: Pang uy

- Phong TCHC: Phong T6 chirc — Hanh chinh
- VCQL: Vién chuc quan ly

- VC-NLD: Vién chuc, nguoi lao dong




5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Lwoc d0 (So d6 cac budc tién hanh cong viéc)

Buéc Tién trinh Trach nhiém | Mo ta/Biéu miu
Xin chu truong bU, BGH,
i O P. TCHC e 9.
el Cong van huong dan P. TCHC Muc 5.2
% Pho HT;
, Truong/Phu Muc 5.2
3 VC-NLD tu danh gia, xep loai trach, Pho trl{éng Mau sd 01
' cac don vi; Mau s6 02
VC-NLD khéng | Miu sé 03
gilt chue vu QL
y
4. Nhan xét, danh gia VC-NLD Cac don vi Muc 5.2
5. Lay v kién NX.DG pU Muc 5.2
h 4
6. Tong hop va lap ho so P. TCHC Muc 5.2
Hoi dong danh
Xem xét, QD gia, xép loai VC-
2p danh gid. xép loai NLD; My 5.2
P. TCHG
8. Thong bao KQ danh gia. xép loai P. TCHC Muc 5.2
y

5.2. Mo ta chi tiét

Buwoc 1. Xin chu trwong

Dang uy Truong, Ban Gidam hiéu thong qua chu truong tién hanh tong két nam
hoc dé danh gi4, xép loai chit luong VC-NLD hang nam. Giao Phong TCHC trién
khai thuc hién va huéng dan cac don vi.




Bueéc 2. Cong vin hwong dan

Phong TCHC ban hanh Céng van huéng dan cac don vi va ca nhan thuc
hién tong két nam hoc, trong d6 ¢6 ndi dung dé danh gia, xép loai chat lugng VC-
NLD.

Buwdéc 3. VC-NLP tw dinh gid, xép loai chit ligng

VC-NLD lam Béo cdo tu danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong tac theo
chuc trach, nhiém vu dugc giao:

+ Phé Hiéu trudng thuc hién lam Béo céo theo Mau s6 01;

+ Trudng/Phu trach, Pho truong cac don vi theo Mau s6 02;

+ VC-NLD khéng giit chirc vu quan 1y theo Mau s6 03.

Buwdc 4. Nhian xét, dinh gia VC-NLD tai don vi noi cong tdac va don vi kiém
nhiém cong tic (néu co)

T6 chic cude hop tai don vi noi VC-NLD cong tac dé nhan xét, danh gia
doi v6i VC-NLD.

Thanh phan hop: Toan thé VC-NLP ctia don vi.

Cudc hop chi dugce tién hanh khi ¢6 tdi thiéu 2/3 tong s6 VC-NLD thue
thanh phé‘m tham du c6 mat. Truong hop VC-NLD thudc thanh phén dugc danh
gia, xép loai chat luong ving mit thi phai lam bdo céo tu danh gia két qua cong
tac theo mau va nop cho Truéng/Phu trach don vi dé bao c4o tai cudc hop.

Noi dung hop:

+ VC-NLD trinh bay Bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop;

+ Cac thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac y kién phai duge
ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

Buwéc 5. Ly y kién nhin xét, ddanh gid ciia Cap iy Ping noi VCQL dang cong tdc.

Cép ty Pang Trudong Pai hoc Duge Ha Noi thuc hién cho y kién nhan xét,
danh gia d6i véi VCQL la Phé Hiéu trudong.

Truong/Phu trach, Pho truong cac don vi va VC-NLD khong gitr chue vu
quan ly khong phai thuc hién budc nay.

Buwéc 6. Tong hop va lap ho so

Phong TCHC téng hop ¥ kién nhén xét, danh gid da dugc quy dinh tai Budc
4 va Budc 5, cac tai liéu minh chimg lién quan (néu c6); Lap ho so danh gid, xép
loai chat lugng VC-NLDP.

Thanh phan ho so gom:

+ Phiéu tr danh gia két qua cong tac cua ca nhan;

+ Bién ban cudc hop ghi y kién nhéan xét, danh gia cua tap thé don vi noi
VC-NLD cong tac dong gop y kién vao Ban tu nhan xét, danh gia, xép loai chat
luong;

+Y kién nhan xét, danh gia cua Cap iy Pang d6i véi Pho Hiéu truong.



+ Bao cao tu danh gid mac do hoan thanh nhiém vu trong ndm hoc cua don
vi theo ting tiéu chi cua ké hoach nam hoc da duoc cap c6 tham quyén phé duyét.
Buwéc 7. Xem xét, quyét dinh ddnh gid, xép loai chat ligng VC-NLD

Phong TCHC dé xuat noi dung danh gia va muc xép loai chat luong ddi véi
VC-NLD, trinh Hoi dong danh gia, xép loai chat lwgng don vi va VC-NLD ctia
Trudong xét duyét.

Hoi dong danh gid, xép loai chat lugng don vi va VC-NLD can cr dé xuét
cua Phong TCHC, tién hanh thao luan va théng nhat, tham muu cho cép c6 thim
quyén danh gia, xép loai chat luong quyét dinh.

Budc 8. Thong bdo két qua ddnh gid, phdn logi VC-NLD

Két qua danh gia, xép loai chat lugng VC-NLD thudc tham quyén quan Iy
cua Truong duge Phong TCHC thong bao cong khai bang van ban t6i VC-NLD
va cac bén lién quan sau khi c6 két luan chinh thirc cia Nha truong.

Két qua danh gid, xép loai chat lugng VC-NLD la can cir dé b tri, st dung,
dao tao, boi dudng, nang ngach hodc thiang hang chic danh nghé nghiép, quy
hoach, b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, khen thudng, ky
luat, danh gia va xép loai chit luong dang vién va thuc hién cac chinh sach khéc
d6i voi VC-NLD.

Truong hop don vi, VC-NLD khong nhat tri véi két luan danh gia, xép loai
chat luong theo thong bao ciia Nha truong thi ¢6 quyén kién nghi bang van ban
(qua Phong TCHC). Viée giai quyét kién nghi do cdp c6 thim quyén danh gia,
xép loai chat luong giai quyét.

Buwéc 9. Lwu trit ho so

Két qua danh gia, xép loai chat lugng VC-NLD dugc thé hién bang van
ban, luu trong hd so VC-NLD, bao gom:

1. Bién ban cudc hop nhan xét, danh gia;

2. Phiéu danh gia. xép loai chét luong VC-NLD;

3. Nhan xét cua cap iy Pang noi VCQL dang cong tac (néu co);

4. Két luan va thong bao bang van ban vé két qua danh gid, xép loai chat

luong VC-NLD ciia cap c6 tham quyén;

5. Ho so giai quyét kién nghi vé két qua danh gi, xép loai chat lwong VC-

NLD (néu co);
6. Cac van ban khac lién quan (néu co).
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Tén maiu biéu Ma so
L Phiég danh gia, xép loai chat luong vién chuc Mau sé 01
(Phieu danh cho Pho Hiéu truong)
2] Phiél,} danh gia, xép loai chat luong vién chirc Mau sé 02
(Phiéu danh cho Truong/Phu trach, Pho truong don vi)
3| Phiéu danh gia, xép loai chat lugng vién chic Miu s 03

(Phiéu danh cho VC-NLD khong giit chikc vy quan 1)




MAU SO 01

BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DUQC HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phiic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC
Nam hoc 20 ... - 20 ....
(Phiéu danh cho Pho Hiéu truéng)
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I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tr1 tu tudng:

5. Két qua thuc hién chire trach, nhi€ém vu dugc giao (xdc dinh rd néi dung cong viéc
thuec hién; ty 1é hoan thanh, chadt legng, tién @ cong viéc; két qua thuec hién gic giang va gic NCKH
(gio da thiec hién/gic chudn dwoc giao); Cdc hoat déng dao tao-boi dwdng da tham gia (tén hoat
dong, thoi gian di DT-BD, ding han/qua han, két qua (néu c6)); Cdc hoat dong KN&PVCD da tham
gia (tén hoat dong, thoi gian, thoi leong (néu co))....

II. TUNHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG
1. Tu nhan xét uu, khuyét diém:
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2 To xép loai chat lugng:
(Xép loai ddanh gid theo I trong 4 miec sau: Hoan thanh xudt sdc nhiém vu; hoan thanh 16t
nhiém vu; hoan thanh nhiém vu, khong hoan thanh nhiém vu).

3. Phéan loai lao dong (Xuét sic; A: B; C; D; e e e e e tamacn maone. s
Ha No¢i, ngay..... thang..... nam.....
NGUOI TU NHAN XET

(Ky, ghi ro ho, tén)

1. Y KIEN CUA PON VI NOI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG KIEM
NHIEM CONG TAC (néu ¢6)

Ngay  thang  nam 20...
TM. don vi
(Ky tén, ghi ro ho tén)

IV. Y KIEN CUA TAP THE PON VI VA LANH PAO TRUC TIEP QUAN LY
VIEN CHUC
1. Y Kién ciia tap thé:

- Xép 10ai chat TroNE VIEN CHC: .....voveeeeeeeeeeeeee e
s [PTEORE 1B 0 DM s oot s s s s S . 5
- Danh hi€u thi QUA: ...ccoiieeeece e

2. Nhan xét cia lanh dao bo mén/phong ban...:

ro
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Ngay  thdang  nam 20...
TM. Pon vi
(Ky tén, ghi ré ho tén)

V. Y KIEN PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC (Phan danh
cho cap c6 thdm quyén danh gia)
1. Nhan xét uu diém, khuyét diém:

(Xép loai ddanh gid theo 1 trong 4 mitc sau: Hoan thanh xudt sdc nhiém vu; hoan thanh tot
nhiém vy, hoan thanh nhiém vu, khong hoan thanh nhiém vu).
3. PO IO LRGBS . »-vons e s 30as  moscmom s e o oo ot 11 e s 858 Bomimon s 3o o s 85 R
4. Danh hi€u thi QUa: .. ...

Ha No¢i, ngay.... thang.... nam ...
HIEU TRUONG
(Ky, ghiro ho, tén)

Nguyén Hai Nam



MAU SO 02

‘ BOY TE ‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DUQC HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG
VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
NAM HOC 20....-20....
(Danh cho Trwong/Phu trdach, Pho Trwong don vi)

HoO VA .
ClIC VU L
Chire danh nghe NERIEP: ....eoee it
DA WL BBIIE TE ... - - - saccommos 5 smmiiniis . 5 ssvoiusnis s 55 5 i & # 3 st s 4 SHRHSRbdS 4 5 AiARAe D § 5 Bl

I. KET QUA TU PANH GIA
"1. Chinh tri tu tudng:

5. Két qua thuc hién chire trach, nhiém vu dugce giao (xdc dinh ré néi dung cong viéc
thuec hién; ty 1é hoan thanh, chdt lieong, tién do cong viéc, két qua thuc hién gic giang va gio
NCKH (gio da thuc hién/gio chudn dwoc giao); Cac hoat dong dao tao-boi dudng da tham gia (tén
hoat dong, thoi gian di DT-BD, dung han/quad han, két qua (néu ¢6)); Cdc hoat dong KN&PVCPH da
tham gia (tén hoat dong, thoi gian, thoi leong (néu c6)); nghi 6m/nghi sinh con; khen thuong trong
nam .... Tém tat thanh tich CSTDCS (néu dwoc don vi dé nghi):

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY (Trwéng/Phu trach,
Ph6 Truwéng don vi)

7. Két qua hoat dong cua co quan, td chire, don vi duoc giao quan ly, phu trach:

9. Nang luc tap hop, doan két:
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II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Tu nhan xét wu, khuyét diém:

(Xép loai danh gia theo 1 trong 4 mirc sau: Hoan thanh xudt sdc nhiém vu; hoan thanh 16t nhiém
vu,; hoan thanh nhiém vy, khéng hoan thanh nhiém vu).
3. Phén loai lao dong (Xuét séc: A: B:; C:; D; |4 -
Ha Noi, ngay.... thang.... nam.....

NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi rd ho, tén)

I11. Y KIEN CUA PON VI NOI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG KIEM NHIEM
CONG TAC (néu co6)

Ngay  thang  nam 20...
TM. don vi
(Ky tén, ghi ro ho tén)

IV. Y KIEN CUA TAP THE PON VI VA LANH PAO TRUC TIEP QUAN LY
VIEN CHUC
1. Y kién cua tap thé don vi noi vién chirc cong tac:

- Xép loai chat luong Vien ChiC: ... .. ... oo oo oot oo e et el
« PHAR 1ol 10 QOIS o i e 00 oo s i e ssssmsns e s i e s s s e i i S5 s
- Danh hi€u thi QUA: ...... ... ot ieeien voniee cre ces son ves sn ves sbn vas san swnnns wos ssn sos ans oes
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2. Nhan xét cua lanh dao don vi truc tiép quan ly vién chuc:

(Néu la cdp Truong/Phu trdch thi cdp Phé hodc thu ky ghi bién ban cugc hop don vi trich
bién ban phan nhan xét danh gia Trieong/Phu trach don vi va ky)

Ngay  thdang  nam 20...
TM. don vi
(Ky tén, ghi rd ho tén)

V. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG (Phan danh cho cip ¢6 tham quyén danh gi)
1. Nhan xét uu, Khuy@t diém: ......o.oovoovoeooeeeeeeeeeeee oo

(Xép loai ddnh gid theo 1 trong 4 mikc sau: Hoan thanh xudt sdc nhiém vu, hoan thanh tot nhiém
vu,; hoan thanh nhiém vu, khéng hoan thanh nhiém vu).
3. Phan 1021 JA0 @OIE: . .. uunsews e son s s s vimes s msmes o g o meare s sm-sss s im0 6 4000 3o s o oo
4. Danh hi€u thl QUA: ...t e
Ngay  thdng  nam 20...
HIEU TRUONG
(Ky tén, ghi ro ho tén, dong dau)

Nguyén Hai Nam
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) BOY TE ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DUQC HA NOI Paéc lap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUONG
VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG
NAM HOC 20....-20....
(Danh cho VC, NLD khong giit chiec vu quan ly)

HO Wl BBIIL .. e ¢ o v s s v s 5« vamsmiian o 4 s csitins s o & e ieaais o & wabiema & €& i & 8 4 SeAAA S o 40 .
GG VU o e
Chire danh nghé NEHIEP: ..ot
POm VI CONG AC: .. oo

I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tur tudng:

5. Két qua thuc hién chire trach, nhiém vu dugce giao (xdc dinh ro noi dung cong viéc
thuec hién; ty [é hoan thanh, chat lieong, tién do cong viéc; két qua thuc hién gio giang va gio
NCKH (gio da thuc hién/gic chudn duwoc giao); Cdc hoat dong dao tao-boi dwong da tham gia (tén
hoat dgng, thoi gian di BDT-BD, ding han/qud han, két qua (néu cé)); Cdc hoat dong KN&PVCP da
tham gia (tén hoat dong, thoi gian, thoi heong (néu c6)); nghi 6m/nghi sinh con, khen thieong trong
nam ... Tom tat thanh tich CSTPCS (néu dwoc don vi dé nghi):

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Tu nhan xét uu, khuyét diém:

(Xép loai danh gid theo 1 trong 4 miec sau: Hoan thanh xudt sdc nhiém vu; hoan thanh tot nhiém
vu, hoan thanh nhiém vu; khong hoan thanh nhiém vu).
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3. Phan loai lao dong (Xuat sic; A; B; C: D E): coivvvvieiiiee
Ha No¢i, ngay.... thang.... nam.....

NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho, tén)

I11. Y KIEN CUA PON VI NOI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG KIEM NHIEM
CONG TAC (néu c6)

Ngay  thang  nam 20...
TM. don vi
(Ky tén, ghi ro ho tén)

IV. Y KIEN CUA TAP THE PON VI VA LANH PAO TRUC TIEP QUAN LY
VIEN CHUC
1. Y kién cua tap thé don vi noi vién chirc cong téc:

- Xép loai chat Iuong Vign ChlC: ... ... .c.o.oos oo e e e e es e e e e e e e
- Phan 10@i 180 @0NE: ... cveeve e et it et s e e e e et e e e e e e e e
-Danh hi€u thi Qua: ... e e e e

2. Nhan xét cua lanh dao don vi truc tiép quan ly vién chtec:
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(Néu la cdp Truong/Phu trdch thi cdp Phé hodc thue ky ghi bién ban cudc hop don vi trich
bién ban phan nhan xét danh gia Truong/Phu trach don vi va ky)

Ngay  thang  nam 20...
TM. dom vi
(Ky tén, ghi rd ho tén)

V. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG (Phan danh cho cap c6 thim quyén danh gi4)
1. Nhan xét wu, KhUyt GIM: .....ov.oveoeooeeeeeeeeeee e

(Xép logi danh gia theo I trong 4 mitc sau: Hoan thanh xudt sdc nhiém vu, hoan thanh tét nhiém
vu, hoan thanh nhiém vu, khong hoan thanh nhiém vu).
3. Phan [0ai [0 dONE: ..ot
B DG BT T IS o - - 5 i £ it i i e T & B e S5 5 it G e
Ngay  thdng  nam 20...
HIEU TRUONG
(Ky tén, ghi ro ho tén, dong dau)

Nguyén Hai Nam

[0%)




