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HUONG DAN

Thue hién danh gia, xép loai chat lwgng don vi,
vién chire, nguoi lao dong nam 2022

Cin ¢t cac quy dinh hién hanh ctia Nha nude va Bo Gido duc va Pao tao vé danh
gia, xép loai chét lurong don vi, vién chirc va nguoi lao dong; Quyét dinh s6 2736/QD-
DHV ngay 22/11/2021 cda Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh vé viéc ban hanh Quy
dinh danh gi4, xép loai chit luong don vi, vién chirc va ngudi lao dong cua Trudong Dai
hoc Vinh (sau dy viét tat 1a Quyét dinh s 2736/QD-DHV); Quyét dinh s6 2870/QD-
DHYV ngay 11/11/2022 cta Hiéu truong Truong Dai hoe Vinh (sau déy viét tit 1a Quyét
dinh 56 2870/Qb-bDHV) vé viée Stra dbi, bd sung mot sé didu cua Quy dinh danh gia,
xép loai chit lugng don vi, vién chirc va nguoi lao dong ctia Truong Dai hoc Vinh ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 2736/QD-DHV,

D¢ thuc hién danh gid, x€p loai chat lugng don vi, vién chtrc, nguoi lao dong nam
2022 dam bao dung ké hoach va tién do, Nha truong hudng dan cac don vi, vién chirc
va nguoi lao dong nhu sau:

I. QUY PINH CHUNG

1. Pbi twong ap dung

- Cac don vi thuQc va truc thudc Truong Pai hoc Vinh (don vi cép 2).
- Cée don vi cdu thanh cta cac don vi cép 2 (don vi cép 3).

- Vién chirc va nguoi lao dong lam viée tai Truong Dai hoc Vinh.

2. Nguyén tiic chung

- Vién churc, nguoi lao dong co thoi gian cong tac trong nam chua da 06 thang
thi khong thuc hién viéc danh gia, xep loai chat lugng nhung van phai kiém diém thoi
gian cong tac trong nam, trir truomg hop nghi ché do thai san.

- Vién chirc, nguoi lao dong duge cap c¢6 tham quyén ctr di hoc tap trung, viéc
danh gia, x2p loai chit lugng can cir vao két qua hoc tap, nhan xét ctia co s& dao tao va
thoi gian lam viéc thuc té tai don vi trong nam.

- Vién chure, nguoi lao dong nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh cua
phép ludt trong ndm tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh gia nhung
khong xép loai chat lugng ¢ mirc hoan thanh tot nhiém vu trd 1én.

- Vién chirc, nguoi lao dong nghi ché do thai san theo quy dinh cua phap luat thi
két qua xep loai chit luong trong nam 1a két qua xép loai chét lugng ctia thoi gian lam
viéc thue té ctia nam do.

- Béi vé6i vién chire, ngudi lao dong chuyén don vi cong tac thi don vi méi c6
trach nhiém danh gia, xép loai chat lvgng. Truong hop co thoi gian cong tdc ¢ don vi cii



2
tir 06 thang tr¢ 1én thi phai két hop vai y kién nhén xét cua don vi ci, trir truong hop
khong con co quan, t6 chie, don vi cii.
3. Tham quyén danh gia, xép loai chét lwgng
3.1. Doi véi cdc don vi
- Hiéu truong thuc hién viéc danh gia, xép loai chét lugng céac don vi cép 2

- Trudng don vi cép 2 thuc hién viéc dénh gid, xép loai chit lugng cac don vi cap
3 (néu co) cua don vi minh.

3.2. Doi voi vién chirc, ngwoi lao dpng

- Hiéu trudng thuc hién viéc dénh gid, xép loai chat luong vién chirc quan ly la
Trudong céac don vi cap 2.

- Trudng dom vi cip 2 thuc hién viéc ddnh gid, xép loai chat lugng vién chirc va
ngudi lao dong ctia don vi (trlr ¢4 nhan minh), trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh
cong nhan két qua.

IL. NOI DUNG VA CACH THUC PANH GIA

1. C4c mirc, tiéu chi va mau phiéu danh gia, xép loai chét lwgng don vi, vién
chire, ngwdi lao dong

I.1. Cic mirc ddnh gid, xép logi

Don vi, vién chire, nguoi lao dong dugce danh gia, xép loai chat lugng theo céc
muc sau:

- Hoan thanh xuét sic nhiém vu.
- Hoan thanh t6t nhiém vu.

- Hoan thanh nhiém vu.

- Khong hoin thanh nhi¢m vu.
1.2. Tiéu chi ddnh gid, xép logi

Tiéu chi danh gi4, xép loai chét luong don vi, vién chirc, ngudi lao dong duge
quy dinh tai Piéu 6, Diéu 7, Diéu 9 cta Quyét dinh s6 2736/QD-DHV, duoc cap nhat,
bd sung, chinh stra tai Piéu 1, Quyét dinh s6 2870/QD-PHV va quy dinh chi tiét tai cée
mau phiéu ban hanh kém theo Quyét dinh s 2870/QD-DHV (¢6 mdu phiéu kém theo
Huéng dan nay).

1.3. Méu phiéu sir dung dé ddanh gid, xép logi

C4c mau phiéu dénh gia, xép loai chat luong don vi, vién chire, nguoi lao dong
bao gom:

L. Phiéu ddnh gid, xép loai chat lwong don vi:

- Miu phiéu 01a: Danh gia, xép loai cac Truong thudc/Khoa/Vién dao tao;
- Mau phiéu 01b: Panh gia, xép loai cac Trudng truc thudc;

- Mau phiéu 01c: Panh gia, xép loai cac don vi hanh chinh;

- Mau phiéu 01d: PBéanh gia, xép loai Khoa dao tao cép 3/BO mon;

- MAu phiéu 01e: Panh gia, xép loai don vi hanh chinh cép 3.
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2. Phiéu ddnh gid, xép logi chat lwgng vién chitc, nguoi lao dong:

- MAu phiéu 02a: Panh gi4, xép loai Giang vién khong giir chte vu quan ly lam
viéc tai truong thudc/khoa/vién dao tao;

- Mau phiéu 02b: Panh gia, xép loai Giang vién khong gilt chirc vu quan ly lam
viéc tai don vi hanh chinh;

- Mau phiéu 02¢c: Panh gia, xép loai vién chirc quéan ly trueong thudc/khoa/vién
dao tao;

- Méu phiéu 02d: Panh gi4, xép loai vién chirc quan ly don vi hanh chinh la giang
vién;

- Mau phiéu 03a: Panh gia, xép loai vién chirc khong gilt chirc vy quan ly va
nguoi lao dong hanh chinh tai cac don vi thudc Truong;

- Méu phiéu 03b: Pénh gi4, xép loai vién chtrc quan Iy don vi hanh chinh khong
la giang vién;

- Méu phiéu 04a: Danh gi, xép loai vién chirc quan ly Truong truc thudc;

- MAu phiéu 04b: Panh gid, xép loai gido vién Truong tryc thudc;

- Méu phiéu 04c: Péanh gia, xép loai vién chtrc va ngudi lao dong hanh chinh
trrong truc thudc.

2. Cach thire, trinh ty, thi tuc danh gia xép loai chit lwgng

2.1. Cach thirc thuc hién

Céac don vi, vién chirc va ngudi lao dong thuc hién ty danh gid, xép loai chit
lugng don vi, vién chire va nguoi lao dong (kem minh chirng) tai Cong thong tin can bd
(canbo.vinhuni.edu.vn) theo cac mau phi€u quy dinh (c6 huong ddan thao tdac kém theo).

2.2. Poi véi vién chive quan Iy

- Vién chirc hoan thanh Phiéu dénh gi, xép loai chét lugng theo mau twong tng
tai muc con “DPénh gia x€p loai ndm c4 nhan” ctia muc “Pénh gia x€p loai” thudc Cong
thong tin can bd.

- Pon vi noi vién chirc cong tac t chire cudc hop dé nhan xét, danh gia d6i voi
vién chirc quan ly:

+ Pon vi cap 3 (néu c6) td chirc hop toan thé vién chirc va ngudi lao dong dé
nhdn xét, danh gid Trudng, Pho Trudng don vi cap 3.

+ Pon vi cép 2 khong ¢6 cac don vi cdp 3 cdu thanh t6 chirc hop vai thanh phan
tham du cudc hop 1a toan thé vién churc va nguoi lao dong ciia don vi cap 2 d€ nhén xét,
danh gia Truong, Pho Trudng don vi cap 2;

+ Pon vi cép 2 ¢6 cac don vi cdp 3 céu thanh t6 chire “hop voi thanh phan tham
du cudc hop 1a Truong, Pho Truong don vi cip 2, dai dién cap uy Dang, to chuc Cong
doan, Poan thanh nién cia don vi cép 2 va nguoi dung dau cac don vi cdp 3 dé nhan
xét, danh gia Trudng, Pho Trudng don vi cap 2.

+ Vién chirc quan ly trinh bay bao cdo tu danh gia két qua cong téc tai cude hgp
dé moi nguoi tham du cudc hop dong gop y kien. Cac y kien duge ghi vao bién ban va
thong qua tai cudc hop.
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- Chi uy Chi b¢ ¢6 y kién bang van ban vé vién chirc quan ly duoc danh gia, xép
loai.

- Tradng don vi cap 2 tham khao cac ¥ kién, cho diém danh gia, xép loai d6i vOi
vién chirc quan ly cta don vi (trlr ¢4 nhan minh). Tién hanh duyét phiéu danh gia, xep
loai chét lugng céc vién chire quan ly cua don vi, thyc hién ky s6 va chuyen phiéu vé
Truodng tai Cong thong tin can bo. Dong thoi, sau khi hoan thanh danh gia, xép loai chat
lugng vién chure, nguoi lao dong va don vi thi Truong don vi cép 2 thuc hién tu danh
gid, xép loai ca nhan, chuyén phiéu vé Truong dé dugc Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

2.3. Doi véi vién chire khong giit chirc vu qudn ly va ngwoi lao djng

- Vién chue, nguoi lao dong hoan thanh Phiéu danh gia theo mau tuong ung tai
muc con “Danh gid x¢p loai nam ¢4 nhan” ctia muc “Panh gia xép loai” thudc Cong
thong tin can bo.

- Bon vi noi vién chae, ngudi lao dong cong tac to chire cude hop dé nhan xét,
danh gi4 d6i v6i vién chire, ngudi lao dong.

+ Dbi véi don vi cip 2 khong c6 don vi cap 3 céu thanh, thanh phan tham du la
toan thé vién chirc va nguoi lao dong cua don vi.

+ Déi voi don vi cap 2 ¢o cac don vi cap 3 cdu thanh, thi don vi cap 3 t6 chire
cu¢c hop v&i thanh phan tham du hop 1a toan thé vién chuc va nguoi lao dong cua don
Vi cap 3.

+ Vién chire, nguoi lao dong trinh bay béao céo tu danh gia két qua cong viée duoe
giao tai cudc hop. Céc thanh vién tham du cudc hop cho y kién nhan xét, danh gia. Cac
y kién dwoe ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Trudng don vi cdp 3 (néu co) hoan thanh ho so, bién ban cudc hop don vi va
tong hop danh sach de nghi danh gia xep loai chat lugng vién chirc va ngudi lao dong
ctia don vi cap 3 giri vé Trudng don vi cap 2.

- Truong don vi clp 2 cin cur ho so va cac y kién danh gia dé quyét dinh va chiu
trach nhiém vé két qua danh gia, xép loai chat lugng vién chirc, nguoi lao dong cla don
vi. Tién hanh duyét phleu danh gia, xep loai chat lugng vién chirc va nguoi lao dong cia
don vi, thuc hién ky so va chuyen phleu vé Truong tai Cong thong tin cén bd.

2.4. Doi voi cdc don vi cap 2 va don vi cap 3

- Trudng don vi hoan thanh Phiéu danh gia, xép loai chit lugng don vi theo mau
twong tmg tai muc con “Danh gia xép loai ndm cho don vi” ctia muc “Pénh gia xép loai”
thugc Cong thong tin can bo.

- Bon vi t6 chire hop (Truéng don vi chi tri) cho y kién vé Phiéu danh gia, xép
loai chét lugng cua don vi.

+ Pi v6i don vi cép 3 thi thanh phan tham du cudc hop 1a toan thé vién chire va
nguoi lao dong cua don vi cap 3.

+Pdi véi don Vi cép 2 khong c6 cac don vi cdp 3 cdu thanh, thi thanh phan tham
du cudc hop 1a toan thé vién chirc va nguoi lao dong cia don vi cap 2.

+ Pbi v6i don vi cp 2 ¢6 cac don vi cap 3 céu thanh, thi thanh phan tham du
cugc hop 1a Truong, Pho Trudng don vi, dai dién cép ty Dang, to chae Cong doan,
Doan thanh nién ctia don vi cép 2 va ngudi dimg dau cac don vi cdp 3 cdu thanh.
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- Truong don vi cap 3 hoan thanh Phiéu danh gia, xep loai chét lugng don vi cap
3, thuc hién ky s6 va chuyén vé Trudng don vi cp 2 tai Cong thong tin cén bo.

- Truong don vi cap 2 danh gia, xép loai chat luong cac don vi cép 3 cdu thanh
(néu co) tai Cong thong tin can bo.

- Truong don vi cép 2 hoan thanh Phiéu danh gia, xép loai chét lugng don vi cap
2, thue hién ky s6 va chuyén phiéu vé Truong tai Cong thong tin can bo dé dugc Hidu
trudng Truong Dai hoc Vinh xem xét, quyét dinh.

III. TO CHUC THY'C HIEN
1. Yéu cau chung

- Truong cac don vi cap 2 chiu trach nhiém truge Hi€u truong Truong Dai hoc
Vinh vé viéc t6 chtre thyuc hién dénh gid, xép loai chét lugng don vi, vién chure, nguoi
lao dong hang ndm tai don vi minh theo ding quy dinh.

- Phong Pao tao, Phong Dao tao sau dai hoc, Phong Khoa hoc va Hop tac qudc
té, Trung tam Gido duc thuong xuyén, Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién,
Trung tim Dam bao chat luwgng, Phong Thanh tra - Phép ché va cac don vi lién quan
khac ¢6 trach nhiém hd trg va hudng dan céc noi dung thudc linh vuc don vi phu trach
cho céc don vi, vién chire va nguoi lao dong khi dugc dé nghi.

- Viéc hoan thanh ding ké hoach va tién do danh gia, xép loai nam 2022 dugc
tinh vao tiéu chi thye hién chuce trach, nhiém vy dugc giao khi thdm dinh, c6ng nhan,
quyét dinh két qua danh gia, xép loai chét lugng don vi, vién chlrc va nguoi lao dong
nam 2022.

-‘Nhé truong chi nhan hd so déanh gié, xép loai nam 2022 khi cac a‘c{n vi dd hoan
thanh day du va dung quy dinh céc loai ho so quy dinh tai muc 3 Hudng dan nay.

2. Thoi gian thue hién

- Cac don vi hoan thanh Viécvdénh gia, xép loai chét lugng tai don vi va chuyén
ndp phi€u, cdc minh chimg (tai Cong thong tin can by) vé Nha truong trudc ngay
02/12/2022.

- Phong T chirc Can bo tong hop trinh Héi ddng thdm dinh (néu c6) va Hiéu
truong trude ngay 07/12/2022.

- Hi¢u trudng Truong Dai hoc Vinh xem xét, quyét dinh cong nhan ké:t qua danh
gia x&p loai chat lwong vién chire va nguoi lao dong toan truong; danh gia xep loai chat
luong céac don vi cap 2 va trudng don vi cap 2 trude ngay 15/12/2022.

3. Ho so d4nh gia, xép loai chit lwong don vi, vién chirc, nguoi lao dong

- Céc phiéu tir danh gia, xep loai chat lugng va minh ching kém theo duge thyuc
hién va luu giit truc tuyén qua Cong thong tin can bd.

- Céc don vi luu giir ban cimg Ho so danh gia, xép loai chit lugng don vi, vién
chire, ngudi lao déng hing niam tai don vi gdm:

+ Céc y kién ctia Chi uy Chi bo vé vién chic quan ly dugce danh gia, xép loai.
+ Bién ban cac cudc hop.

+ Tai liéu minh ching lién quan danh gia, xép loai chét luong don vi.
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-Ho SO trye tuyén nop vé Nha truong qua Cong thon g tin can b ngoai cac phiéu
danh gia, xep loai chat lugng va minh chig kém theo, Tru(mg céc don vi cap 2 hru y
phai tai Ién day du ban scan céc y kién ctia chi uy chi bd vé vién chirc quan ly duge danh
gia, xép loai va bién ban c4c cude hop.

Trén day 1a huéng dan danh gia, xép loai chét luong don vi, vién chirc va nguoi
lao dong nam 2022. Nha truong yéu cau céc don vi tién hanh cong tac danh gi4, xép loai
dung ké hoach. Trong qua trinh thue hién, néu c6 vudng méc phét sinh, don vi phan anh
vé Trudng (qua phong T4 chitc Can bd) dé duge giai quyet /. @/

Noi nhin:

- Dang ty, Hoi dong truong (b/c);
- Céc don vi trong Truong (t/h);

- BBT website, iOffice;

- Luu: HCTH, TCCB




