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	  ĐẢNG BỘ TỈNH ………….
ĐẢNG ỦY XÃ …………..
*
Số      -QC/ĐU
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
…………, ngày …  tháng …  năm 20…


QUY CHẾ 
Đánh giá mức độ hoàn thành công việc của cán bộ, công chức dựa trên kết quả theo dõi, thống kê sử dụng phần mềm Hệ thống thông tin 
điều hành tác nghiệp tại Đảng ủy xã …………….
-----
Căn cứ Kế hoạch số …-KH/ĐU ngày …/…/20… của Ban Thường vụ Đảng ủy xã về thực hiện Nghị quyết số 57-NQ/TW ngày 22/12/2024 của Bộ Chính trị về đột phá phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới sáng tạo và chuyển đổi số quốc gia trên địa bàn xã ………….,
Căn cứ Quy định số … -QĐ/ĐU ngày …/…/20… của Ban Thường vụ Đảng ủy xã về quản lý, sử dụng phần mềm Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp và các thiết bị bảo mật tại Đảng ủy xã ……………..,

Xét đề nghị của Văn phòng Đảng ủy xã,

Ban Thường vụ Đảng ủy xã ban hành Quy chế đánh giá mức độ hoàn thành công việc của cán bộ, công chức dựa trên kết quả theo dõi, thống kê sử dụng phần mềm Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp tại Đảng ủy xã như sau:


Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Mục đích, yêu cầu
· Nâng cao nhận thức, trách nhiệm của cấp ủy, tổ chức đảng, tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị nhất là người đứng đầu và từng cán bộ, công chức trong công tác đánh giá, xếp loại, đảm bảo trung thực, khách quan, công khai.

· Nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác đánh giá, xếp loại cán bộ, góp phần xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức đủ phẩm chất, năng lực và uy tín, ngang tầm nhiệm vụ. Kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ đối với cán bộ, công chức trên cơ sở dữ liệu thống kê, theo dõi tự động từ Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp (dhtn.dcs.vn).
Điều 2. Phạm vi, đối tượng áp dụng
· Quy chế này quy định về mục đích, yêu cầu, nguyên tắc, tiêu chí, thẩm quyền, quy trình, thời gian thực hiện đánh giá mức độ hoàn thành công việc của toàn thể các bộ, công chức tại các cơ quan chuyên trách tham mưu giúp việc của Đảng ủy xã và Mặt trận Tổ quốc xã.
· Việc đánh giá được thực hiện định kỳ hằng tháng, quý, năm, trên cơ sở dữ liệu trích xuất từ Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp (dhtn.dcs.vn).
Điều 3. Nguyên tắc đánh giá, căn cứ pháp lý và nguồn dữ liệu đánh giá
1. Thực hiện đúng chủ trương, đường lối, quan điểm của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước; bảo đảm nguyên tắc tập trung dân chủ, tập thể quyết định, phát huy đầy đủ thẩm quyền, trách nhiệm cá nhân, trước hết là người đứng đầu trong công tác đánh giá cán bộ, công chức; giữ vững sự đoàn kết thống nhất; gắn với tăng cường kiểm tra, giám sát công tác đánh giá  cán bộ, công chức.
2. Việc đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ phải được thực hiện thống nhất, đồng bộ trong các cơ quan chuyên trách tham mưu giúp việc của Đảng ủy xã và Mặt trận Tổ quốc xã. Trên cơ sở dữ liệu thống kê, theo dõi tự động từ Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp (tỷ lệ xử lý văn bản, nhiệm vụ đúng hạn, trễ hạn, khối lượng công việc...).
3. Cấp trên đánh giá cấp dưới và đảm bảo đánh giá toàn diện, đa chiều (các cá nhân tự đánh giá, cơ quan, đơn vị thẩm định, lấy ý kiến của các chủ thể có liên quan...).
4. Kết hợp chặt chẽ giữa kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ đối với các cơ quan chuyên trách tham mưu giúp việc của Đảng ủy xã và Mặt trận Tổ quốc xã với kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của người đứng đầu và cán bộ lãnh đạo, quản lý, đội ngũ công chức. 
Chương II

NỘI DUNG, TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI
Điều 4.  Các nhóm tiêu chí đánh giá (Tổng: 100 điểm)
1. Khối lượng công việc (30 điểm), gồm 02 tiêu chí:
· Số lượng văn bản đến, đi và nhiệm vụ được giao trên hệ thống được xử lý, cập nhật đầy đủ, kịp thời; Tỷ lệ văn bản, nhiệm vụ đã xử lý so với tổng số được giao: đạt > 95% được 15 điểm, từ 80-94% được 10 điểm, dưới 80% được 5 điểm.
· Số lượng hồ sơ, công việc hoàn thành trong kỳ đạt hoặc vượt kế hoạch hoặc cao hơn mức trung bình của cán bộ, công chức cùng lĩnh vực: đạt > 110%: 15 điểm; đạt kế hoạch: 10 điểm; dưới 80%: 5 điểm).
2. Tiến độ thực hiện (25 điểm), gồm 02 tiêu chí:
· Có biện pháp chủ động xử lý, đôn đốc tiến độ, không để lãnh đạo nhắc nhở nhiều lần. Tỷ lệ công việc, văn bản hoàn thành đúng hoặc trước hạn trên tổng số nhiệm vụ được giao: đạt > 95%: 15 điểm; 90-94%: 10 điểm; dưới 90%: 5 điểm.
· Tỷ lệ hồ sơ, văn bản trễ hạn theo thống kê tự động của hệ thống (không có trễ hạn: 10 điểm; có dưới 3% trễ hạn: 7 điểm; trên 3%: 3 điểm).
3. Chất lượng kết quả công việc (25 điểm), gồm 3 tiêu chí:

· Hồ sơ, văn bản, báo cáo được soạn thảo, trình ký đúng thể thức, quy định, không bị trả lại hoặc yêu cầu chỉnh sửa nhiều lần (đạt 100% đúng quy định: 10 điểm; có < 2 lần trả lại: 7 điểm; > 2 lần: 3 điểm).
· Kết quả công việc bảo đảm chất lượng, tính chính xác, kịp thời, phù hợp yêu cầu thực tế (10 điểm).
· Hồ sơ, báo cáo, đề xuất có nội dung rõ ràng, dễ theo dõi, có số liệu minh chứng, thể hiện trách nhiệm cá nhân (5 điểm).
4. Kỷ luật, trách nhiệm công vụ (10 điểm), gồm 2 tiêu chí:

· Thực hiện nghiêm quy định về cập nhật, xử lý, luân chuyển văn bản từ Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp.
· Tuân thủ thời gian làm việc, không để hồ sơ tồn đọng, chậm trễ (5 điểm).
5. Tinh thần phối hợp, sáng kiến (10 điểm), gồm 2 tiêu chí
· Có sáng kiến, đề xuất giải pháp cải tiến quy trình công tác, ứng dụng CNTT, hoặc tham mưu giải pháp nâng cao hiệu quả công việc (5 điểm).
· Tinh thần phối hợp, hỗ trợ đồng nghiệp trong xử lý công việc chung, không né tránh, đùn đẩy (5 điểm).
Điều 5.  Xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ
1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 95-100 điểm, không có nhiệm vụ trễ hạn, có sáng kiến hoặc kết quả nổi bật.
2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ 80 đến dưới 95 điểm, có < 5% công việc trễ hạn; chất lượng đảm bảo.
3. Hoàn thành nhiệm vụ 60 đến dưới 80 điểm, có nhiệm vụ trễ hạn hoặc sai sót nhỏ, nhưng khắc phục kịp thời.
4. Không hoàn thành nhiệm vụ dưới 60 điểm, tỷ lệ trễ hạn cao; vi phạm kỷ luật; kết quả công việc thấp.
Điều 6.  Đánh giá tập thể cơ quan, đơn vị.
1. Kết quả đánh giá tập thể được tính trung bình cộng từ kết quả đánh giá của các cá nhân trong cơ quan, đơn vị hằng năm.
Điểm trung bình = A/B, trong đó:

A là tổng số điểm cộng dồn của các cá nhân trong cơ quan, đơn vị.

B là tổng số cá nhân (cán bộ, công chức) trong cơ quan, đơn vị.
2. Xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ.
a) Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Điểm trung bình đạt từ 95-100 điểm, đồng thời đáp ứng các tiêu chí sau: 
(1) Không có nhiệm vụ trễ hạn, 
(2) Có sáng kiến hoặc kết quả nổi bật, 
(3) Các cá nhân xếp loại từ mức “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” trở lên.
b) Hoàn thành tốt nhiệm vụ: Điểm trung bình đạt từ 80 đến dưới 90 điểm, đồng thời đáp ứng các tiêu chí sau: 
(1) Có < 5% công việc trễ hạn, 
(2) các cá nhân xếp loại từ mức “Hoàn thành nhiệm vụ” trở lên hoặc không đạt tiêu chí tại điểm a khoản này.
c) Hoàn thành nhiệm vụ: Điểm trung bình đạt từ 70 đến dưới 80 điểm, đồng thời đáp ứng các tiêu chí sau: 
(1) Có < 10% công việc trễ hạn, 
(2) Có trên 80% cá nhân xếp loại từ mức “Hoàn thành nhiệm vụ” trở lên hoặc không đạt tiêu chí tại điểm b khoản này.
d) Không hoàn thành nhiệm vụ: Điểm trung bình đạt dưới 60 điểm hoặc không đạt tiêu chí tại điểm c khoản này.
Chương III

QUY TRÌNH, THỜI GIAN THỰC HIỆN
Điều 7.  Quy trình thực hiện
1. Theo dõi, cập nhật
· Mỗi cán bộ, công chức có trách nhiệm theo dõi, cập nhật, xử lý đầy đủ các văn bản từ Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp.
· Việc cập nhật phải bảo đảm kịp thời, chính xác, đúng tiến độ, phản ánh đầy đủ quá trình và kết quả thực hiện công việc. Các văn bản, hồ sơ chưa hoàn thành phải được ghi chú rõ lý do, thời hạn hoàn thành để theo dõi, nhắc việc.
2. Thống kê, tổng hợp
· Các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm trích xuất dữ liệu, thống kê báo cáo từ Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp; tổng hợp kết quả tự chấm điểm của cơ quan, đơn vị và từng cán bộ, công chức gửi Văn phòng Đảng ủy xã trình Thường trực Đảng ủy xã xem xét.
3. Quy định tính thời gian xử lý văn bản
3.1 Văn bản đi
- Thời gian xử lý (ký duyệt/phê duyệt) được tính theo giờ hành chính: 8 giờ/ngày, không tính ngày nghỉ lễ và cuối tuần.

- Cách tính: 

+ Tính từ thời điểm chuyên viên trình ký đến lãnh đạo cho đến khi lãnh đạo ký duyệt/phê duyệt xong.
+ Thời gian nghỉ trưa (12 giờ 00 đến 13 giờ 30) và ngoài giờ hành chính (sau 17 giờ 30 đến 8 giờ 00 ngày làm việc kế tiếp) không tính vào thời gian xử lý.
3.2 Văn bản đến

- Trường hợp không quy định thời hạn xử lý:

+ Việc chuyển xử lý và hoàn thành không bị tính quá hạn.

- Trường hợp có quy định thời hạn xử lý:


+ Nếu văn bản được hoàn thành trước hoặc đúng thời hạn giao thì văn bản đó được tính là hoàn thành trong hạn.

+ Nếu văn bản được hoàn thành sau thời hạn giao thì văn bản đó được tính là hoàn thành quá hạn.
4. Đánh giá, xếp loại

· Việc đánh giá, xếp loại được thực hiện công khai, dân chủ, đảm bảo khách quan, đúng tiêu chí, thang điểm quy định tại Chương II của Quy chế này.
· Các cơ quan, đơn vị tổng hợp kết quả chấm điểm thành bảng điểm cá nhân, làm cơ sở để xác định mức xếp loại và phục vụ công tác thi đua, khen thưởng, đánh giá cuối năm.
5. Công khai và lưu trữ
· Kết quả đánh giá, xếp loại được công khai và gửi đến từng cán bộ, công chức để biết và phản hồi (nếu có).
· Hồ sơ, bảng điểm và báo cáo tổng hợp được lưu trữ tại Văn phòng Đảng ủy để phục vụ công tác kiểm tra, theo dõi, đánh giá và thi đua - khen thưởng.
· Việc lưu trữ, quản lý hồ sơ tuân thủ theo quy định về công tác văn thư, lưu trữ và quy định nội bộ của Đảng ủy xã.
Điều 8.  Trách nhiệm thực hiện
1. Thường trực Đảng ủy xã
· Chịu trách nhiệm chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra, giám sát việc thực hiện quy trình đánh giá, xếp loại cán bộ, công chức theo quy định của Quy chế này.
· Xem xét, phê duyệt kết quả tổng hợp đánh giá, xếp loại của từng cá nhân; chịu trách nhiệm về tính chính xác, khách quan của kết quả phê duyệt.
· Quyết định biện pháp xử lý, biểu dương hoặc nhắc nhở đối với cán bộ, công chức, căn cứ vào kết quả đánh giá, xếp loại.
2. Văn phòng Đảng ủy xã
· Thực hiện nhiệm vụ quản trị, vận hành, bảo đảm hoạt động ổn định của hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp (dhtn.dcs.vn).
· Hướng dẫn, đôn đốc, nhắc nhở cán bộ, công chức trong cơ quan cập nhật, xử lý công việc trên hệ thống theo đúng tiến độ và quy định.
· Thực hiện tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của các cơ quan, đơn vị theo định kỳ hằng tháng, trình Thường trực Đảng ủy xem xét, phê duyệt.
3. Các cơ quan, đơn vị: theo dõi, đôn đốc cán bộ, công chức thực hiện việc chấm điểm, đánh giá, xếp loại trên cơ sở điểm tự chấm. Đồng thời gửi tự chấm điểm của cơ quan, đơn vị về Văn phòng Đảng ủy tổng hợp.
4. Cán bộ, công chức

· Có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc việc cập nhật, xử lý công việc, văn bản được giao trên hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp (dhtn.dcs.vn), đảm bảo đúng thời hạn, đúng quy trình.
· Chịu trách nhiệm về tiến độ, chất lượng và kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao; phản hồi kịp thời các vướng mắc phát sinh trong quá trình sử dụng hệ thống.
· Tham gia đầy đủ việc tự chấm điểm, đánh giá và đề xuất ý kiến đối với quy trình, tiêu chí chấm điểm hằng tháng để nâng cao hiệu quả công tác.
Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 9.  Thông báo và sử dụng kết quả đánh giá

· Sau khi hoàn thành việc đánh giá, cấp có thẩm quyền thông báo kết quả đánh giá cho cán bộ bằng văn bản; công khai kết quả đánh giá cho người được đánh giá và cấp có thẩm quyền quản lý, sử dụng theo quy định.
· Kết quả đánh giá là căn cứ xem xét để kiểm điểm và đánh giá, xếp loại chất lượng đối với tập thể, cá nhân trong hệ thống chính trị hằng năm.
Điều 10. Tổ chức thực hiện
1. Các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện đánh giá; định kỳ hàng tháng, quý, năm báo cáo kết quả đánh giá về Văn phòng Đảng ủy xã để theo dõi, tổng hợp trình Ban Thường vụ Đảng ủy.

2. Giao Văn phòng Đảng ủy xã chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan theo dõi, kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quy định này. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc kịp thời báo cáo Thường trực Đảng ủy xem xét, quyết định việc điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế./.
	Nơi nhận:

· Thường trực Đảng ủy xã,
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