_ BOGIAO THOI\IG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHE GTVT Poc lap - Ty do - Hanh phie

S6: A J65MHD-PHCNGTVT Hé Ngi, ngay ~ thang | ndm 2015

HUONG DAN

Panh gia, phan loai cdng chirc, vién chirc nam 2015

Thye hién Luat Can bd, cong chirc ndm 2008; Luat Vién chirc ndm 2010; Nghi dinh
b 56/2015/ND-CP ngay 09/6/2015 cta Chinh phu vé danh gia va phan loai cdn bo, cong
chire, vién chic; Cong van s6 13472/BGTVT-TCCB ngay 09 thang 10 nam 2015 ctia B6
giao thong Van tai v& viéc trién khai Nghi dinh s 56/2015/ND-CP va Céng vin so
14007/BGTVT-TCCB ngay 21 thang 10 nam 2015 cia B Giao thong Van tai vé viée
danh gia, phan loai cdng chirc vién chirc, chitc danh quén ly, lanh dao doanh nghiép nam
2015, Trudng Pai hoc Cong nghé Giao thong Van tai hudng dan danh gid, phén loai cong
chure, vién chirc ndm 2015, nhu sau:

1. POI TUQNG PANH GIA, PHAN LOAI

1. Cong chire giir chire vu lanh dao: Hiéu truong, phé Hiéu truong;

2. Vién chure gitt chire vu lanh dao, quan ly: Ké toan truong; Truong, Phé cic phong,
ban chtrc ning, khoa; Giam dbc, Pho Giam dbc trung tdm; Giam dbc, Pho Giam déc Co
s Dao tao; Trudng, Phé bo mon truc thude Trudong; Trudng bé mon tryc thude khoa:

3. Vién chirc khong gitr chire vu lanh dao, quan ly;

4. Nguoi lam vi¢e theo hop dong lao dong tlr 6 thang trd 1én.

I1. NOI DUNG PANH GIA, PHAN LOAI

1. Viéc danh gia cdng chirc gilt chire vy lanh dao, quén Iy dwgc thyc hién theo
cac ndi dung sau:

- Chép hanh dudng 16i, chii truong, chinh sach ctia Déng va phép luat cia Nha nudc;

- Phdm chét chinh trj, dao dirc, 16 Séng, tac phong va 18 161 lam viée;

- Ning luc, trinh do chuyén mon, nghiép vu;

- Tién d6 va két qua thuc hién nhiém vuy;

- Tinh than trdch nhiém va phéi hop trong thye hién nhiém vy;

- Thai do phuc vu;

- Két qua hoat déng cta co quan, t6 chire, don vi duoc giao lanh dao, quan Iy;

- Ning luc lanh dao, quan ly;

- Nang luc tip hop, doan két tp thé.



2. Viéc danh gia, phan loai vién chire giii chire vu lanh dao, quan ly dwgc thwe
hién theo cdc ngi dung sau

- Két qua thuc hién codng viée hodc nhiém vu theo hop dong lam viée da ky két;

- Viée thuc hién quy dinh v& dao dirc nghé nghiép;

- Tinh than trach nhiém, thai d6 phuc vu nhén dén, tinh than hop tac véi df“)ng nghiép
va viéc thuc hién quy tac (g X1 clia vién chic;

- Viéc thuc hién cac nghia vu khac cta vién chue.

- Nang luc 1anh dao, quan Iy, diéu hanh va to chirc thue hién nhiém vu;

- Két qua hoat dong ctia don vi dugc giao quan 1y, phu trach.

3. Viéc danh gia, phan loai vién chirc khong giir chire vu lanh dao, quéan ly dwge
thue hién theo cac ngi dung sau

- Két qua thure hién céng viéc hodc nhiém vu theo hop démg lam viéc da ky két;

- Viéc thuc hién quy dinh vé dao dure nghé nghiép;

- Tinh than trach nhiém, thai d6 phuc vu nhan dén, tinh than hop tac v6i ddng nghiép
va viéc thue hién quy tic ing xur cua vién chue;

- Viéc thuc hién céac nghia vu khdc cta vién chire.

4. Viéc danh gia, phan loai ngwoi lao dong

Viéc danh gid, phan loai nguoi lao dong duge thuc hién theo cac ndi dung clia vién
chtrc khong gilr chirc vy lanh dao, quan ly.

III. TRINH TU, THU TUC PANH GIA, PHAN LOAI

1. P6i véi eong chire gitr chire vu lanh dao, quén Iy

- Cong chire 1am béo céo tur danh gia két qua cong téc theo nhiém vu duoc giao theo
Biéu mau 01 kém theo hudng dan nay.

- Cong chirc trinh bay béo cdo tur d4nh gid két qua cong tac tai cude hop Nha truong
do Hiéu truéng chu tri, quyét dinh triéu tap dé moi ngudi tham du cudce hop dong gbp y
kién, cac v kién dwoc ghi vio bién ban va thong qua tai cude hop.

* Viée phan loai dbi véi phé Hiéu truong: Hiéu trudng tham khao cac ¥ kién tham
gia clia lanh dao cdc don vi trong Trudng dé quyét dinh, ddnh gié, phan loai dbi vei pho
Hiéu trudéng.

* Viée phén loai d6i véi Hiéu truéng: Thue hién theo quy dinh cua Bo Giao thong
van tai.

2. Poi voi vién chire giir chire vu lanh dao, quéin ly

- Vién chire 1am béo cdo tur danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dugc giao theo
Biéu mau 02 kém theo huéng dan nay.

- Vién chirc trinh bay bdo céo tu danh gia két qua cong tac tai cude hop téng két hing
nam ctia don vi d& moi ngudi tham du cude hop déng gép ¥ kién, cc ¥ kién duge ghi vao
bién ban va thong qua tai cude hop.



- Hiéu truéng tham khao cac ¥ kién tham gia tai cudc hop, quyét dinh danh gia, phan
loai d6i véi vién chire quéan ly

3. P6i v6i vién chire khong giir chire vu lanh dao quan Iy

- Vién chirc 1am bao céo tu dénh gid két qua cong tac theo nhiém vu duoc giao theo
Mau s6 03 kém theo huéng dan nay.

- Vién chirc trinh bay bao cdo tu danh gid tai cudc hop tong két hing nam cta cic don
vi dé moi ngudi déng g26p v kién. Céc ¥ kién duge ghi vao bién ban va théng qua tai cuc hop.

- Lanh dao cdc don vi tham khao v kién cta moi ngudi trong don vi, quyét dinh danh
gia, phan loai |

Linh dao cac don vi chiu trach nhiém vé két qua danh gia, phén loai vién chie trude
Hiéu trudng.

4. Pbi véi nguoi lao dong

Cach thirc thyc hién viéc dénh gia, phén loai nguoi lao dong dugc 4p dung nhu dbi
vo1 vién chirc khong gift chire vu lanh dao, quan y.

IV. TIEU CHI PANH GIA, PHAN LOAI

1. D6i v6i cong chire giir chire vu lanh dao, quan ly

L.1. Tiéu chi hoan thanh xuit sic nhiém vu

- Lu6n guong mau, chip hanh tdt duong 161, chu truong, chinh sich cta Pang va
phap luat cua Nha nlr('jc;

- C6 pham chét chinh tri, dao dic t6t; ¢6 16i song lanh manh, chip hanh nghiém ky
ludt, ky cuong trong co quan, tb chire, don vi; tén tuy, c6 tinh than trach nhiém trong thuc
hién nhiém vu, cong vu dugce giao;

- C6 ning luc, trinh d§ chuyén moén nghiép vu; phéi hop chit ché va c6 hiéu qua vai
déng nghiép, co quan, t6 chirc ¢ lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu, céng vy;

- C6 tinh thén chu dong, sang tao trong thue hién nhiém vy, cong vu duoc giao;

- Co thai d6 ding muc va xtr sy vin héa trong thuc hién nhiém vu, cong vu; thuc hién
tdt viec phong, chéng cac hanh vi cta quyén, hach dich, giy kho khin, phién ha, tiéu cuec,
tham nhfing, tham 0, 1ang phi;

- Hoan thanh 100% nhiém vy theo chuong trinh, ké hoach cdng tic nam, vuot tién
9, c6 chét lwong va hiéu qua;

- Hoan thanh kip thoi va bao dam chét luong, hiéu qua nhiém vu dét xuét:

- C6 it nhat 01 cbng trinh khoa hoc, dé 4n, d@ tai hoic sang kién duoc dp dung ¢ hiéu
qua trong hoat déng c6ng vu cta co quan, t6 chire, don vi duoc cdp c6 thim quyén cong nhan;

- Co quan, td chire, don vi duoc giao lanh dao, quan 1y hoan thanh 100% nhiém vu
theo chwong trinh, ké hoach cong tac ndm; hoan thanh t4t nhiém vu dot Xuét;

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh thuc hién nhiém vu hoan thanh vuot tién do, cé chat
lugng, hiéu qua,

- C6 nang luc tap hop, xdy dung co quan, t6 chire, don vi doan két, thong nhat.
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1.2. Tiéu chi hoan thanh tot nhiém vu

- Ludn guong mau, chip hanh tot dudng 161, chil trrong, chinh séch cta Dang va
phdp luét cia Nha nudc;

- C6 pham chat chinh tri, dao dirc tdt; c6 16i song lanh manh, chdp hanh nghiém ky
ludt, ky cuong trong co quan, td chire, don vi; tan tuy, c6 tinh than trach nhiém trong thuc
hién nhiém vu, cdng vu duogc giao;

- C6 nang lye, trinh @ chuyén mén nghiép vu; phdi hop chit ché va co hidu qua véi
déng nghiép, co quan, t6 chire ¢6 lién quan trong qua trinh thyue hién nhiém vy, cong vu;

- Cé tinh than chu dong, sang tao trong thuc hién nhiém vu, cdng vu dugce giao;

- Co thai dd dung muc va xu su van hoa trong thue hién nhiém vu, ¢ong vu; thuc hién
tdt viéc phong, chdng cac hanh vi ctra quyén, hich dich, giy kho khan, phién ha, tiéu cuc.
tham nhiing, tham 06, lang phi.

- Hoan thanh 100% nhiém vu theo chwong trinh, ké hoach céng tic nim, vuot tién
do, c6 chat lwrong va hiéu qua;

- Hoan thanh kip thoi va bao dam chat luong, hiéu qua nhiém vu dét xuét;

- C6 it nhat 01 cong trinh khoa hoc, dé an, dé tai hodc sang kién duoc ap dung c6 hi¢u
qué trong hoat dong cong vu ctia co quan, t6 chire, don vi duge cip ¢6 thAm quyén cong nhan;

- Co quan, td chtre, don vi duoc giao 1anh dao, quan 1y hoan thanh 100% nhiém vu
duoc giao theo chuong trinh, ké hoach cong tic nim; hoan thanh nhiém vy dot xuAt:

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh thue hién nhiém vu bao dam tién d6, chat luong va
hi¢u qua;

- C6 nang luce x4y dung co quan, té chire, don vi doan két, thong nhat.

1.3. Tiéu chi hoan thanh nhiém vu nhieng con han ché vé ndang lyc

- Luén gwong mau, chip hanh tét duong 181, cha trwong, chinh sach cua Pang va
phap luat cua Nha nudc;

- C6 pham chat chinh tri, dao dirc tét; c6 16i sdéng lanh manh, chdp hanh nghiém ky
ludt, ky cuong trong co quan, td chire, don vi; tn tuy, ¢é tinh than trach nhiém trong thuc
hién nhiém vy, céng vu dugc giao;

- Co mot trong cac ti€u chi sau:

+ Co quan, td chure, don vi duoc giao lanh dao, quan ly hoan thanh tir 70% dén dudi
100% nhiém vu theo chwong trinh, ké hoach céng tac nim;

+ Céng tac lanh dao, chi dao, diéu hanh thuc hién nhiém vu cta co quan, tb chic,
don vi cham tién do;

+ Giai quyét cong viée clia co quan, tb chie, don vi khong dung quy dinh cta phap
luét, chura gdy hau qua phai co bién phap khéc phuc;

+ Cong tic 1anh dao, quan ly, diéu hanh thue hién nhiém vu cia co quan, td chure,
don vi chura bao dam chét lugng, hiéu qua;

+ Co quan, t6 chire, don vi dugc giao lanh dao, quén 1y xay ra mat doan két.
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1.4. Tiéu chi khong hoan thanh nhiém vu

Vién chirc ¢ mot trong cdc tiéu chi sau duge danh gid, phén loai khong hoan thanh
nhiém vu:

- Khong thue hién hodc vi pham duong 161, chu trrong, chinh sach cua Bang hoac
phép luat ctia Nha nuéc bi cdp ¢6 tham quyén xir Iy ky luat hodc co quan c6 tham quyén xt
Iy theo quy dinh;

- Vi pham ky luét, ky cuong hodc quy ché lam viéc cua co quan, td chirc don vi
nhung chua dén mire bi xt Iy ky ludt & hinh thirc cao nhét;

- Khéng hoan thanh nhiém vu tuong xtng véi chirc danh dang gitr;

- Thue hién nhiém vu, cong vu c6 sai pham dén mue phai c6 bién phap khic phuc;

- Gay mét doan két trong co quan, tb chire, don vi;

- Hoan thanh dudi 70% nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach cOng tac nam,

- C6 hanh vi cua quyén, hach dich, gy kho khan, phién ha, tiéu cuc, tham nhiing,
tham 0, lang phi b1 xu ly ky luat.

- Lién quan truc tiép dén tiéu cue, tham 6, tham nhiing, ling phi tai cdc co quan, to

chtre, don vi duge giao phu trach va bi xtr ly theo quy dinh ctia phap luét; 'féi
AR . y ” s i 4 » n NG

- Co quan, t6 chtrc, don vi dugc giao lanh dao, quan 1y hoan thanh dudi 70% nhiém 100

vu theo chuong trinh, ké hoach cong tac nam; TTI%:

- Chi dao, t6 chtrc thuc hién nhiém vy c6 sai pham dén mic phai co bién phép khéc phuc; s__r/m
- Co quan, t0 chure, don vi dugc giao lanh dao, quan Iy xay ra mét doan két. *
2. Pbi voi vién chire khéng giir chire vu lanh dao, quan ly
2.1. Tiéu chi hoan thanh xudt sic nhiém vu
- C6 nédng luc, trinh dd chuyén mdn, nghiép vu t6t, hoan thanh 100% cong viéc hodc
nhiém vu theo hop déng lam viéc da ky két, vuot tién d0, co chat luong, hiéu qua; nghiém
tic chdp hanh su phan cong céng tic ctia ngudi ¢6 thAm quyén; cé tinh than trach nhiém
cao, chu dong, sang tao trong thuc hién nhiém vu duoc giao;
- Hoan thanh t6t cac nhiém vu dot xudt:;
- Thuc hién dung, ddy di, nghiém tic cic quy dinh vé dao duc nghé nghiép, diéu 1¢,
quy ché, ndi quy ctia co quan, don vi, cdc quy dinh v& phong, chéng tham nhiing, thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi; tim huyét v6i nghé nghiép, tan tuy voi cong viéc;
- Thuc hién nghiém tic quy tdc tmg x{r cia vién chic, c6 thai do lich su, ton trong
trong phuc vy, giao tiép v6i nhan dén; c6 tinh than doan két, hop tic hiéu qua, phdi hop
chét ché vai df“)ng nghié€p, co quan, don vi co lién quan trong qué trinh thuc hién nhiém vu;
- C6 it nhat 01 cong trinh khoa hoc, dé an, dé tai hodc sang kién duoc ap dung va
mang lai hiéu qué trong viéc thuc hién cong tic chuyén mon, nghé nghiép duoc cip cé

thadm quyén cong nhan.



2.2. Tiéu chi hoan thanh tot nhigm vu

- C6 nang luc, trinh @6 chuyén mon, nghiép vu tdt, hoan thanh 100% cong viéc hodc
nhiém vu theo hop dbng lam viée da ky két, bao dam tién do chit luong, hiéu qua; nghiém
tiic chdp hanh sy phan cdéng cong tac clia ngudi ¢ thim quyén; o tinh than trach nhiém
trong thyc hién nhiém vu dugc giao;

- Hoan thanh tt cac nhiém vu dot xuét;

- Thuc hién dung, ddy di, nghiém tic cic quy dinh vé dao dirc nghé nghiép, diéu 1é,
quy ché, ndi quy cta co quan, don vi, cic quy dinh vé phong, chéng tham nhiing, thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi; tim huyét v6i nghé nghiép, tan tuy véi cong viée;

- Thuc hién nghiém tic quy tic ung xu cua vién chire, c6 thair do lich sy, ton trong
trong phuc vu, giao tiép v4i nhan dan; c6 tinh thin doan két, hop tc hi¢u qua, phdi hop
chiit ch& voi dong nghiép, co quan, don vi ¢é lién quan trong qué trinh thuc hién nhiém vu;

- C6 it nhit 01 cong trinh khoa hoc, dé 4n, dé tai hodc sang kién duoc ap dung va
mang lai hiéu qua trong viéc thuc hién cdng tdc chuyén mon, nghé nghiép duoc cép co
thdm quyén c6ng nhan.

2.3. Tiéu chi hoan thanh nhiém vu

- C6 ning luc, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu tot, hoan thanh tir 70% dén dudi
100% cong viéc hodc nhiém vu theo hop déng lam viéc da ky két, trong dé c6 cong viéce
con chim veé tién dd, han ché vé chét lvong, hiéu qua; cé tinh thin trach nhiém trong thuc
hién nhiém vu dugc giao;

- Hoan thanh t6t cac nhiém vu dot xuét;

- Thuc hién dung, day di, nghiém tuc cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép, diéu 1&,
quy ché, ndi quy cia co quan, don vi, cic quy dinh vé phong, chéng tham nhiing, thuc
hanh tiét kiém, chdng lang phi; tim huyét véi nghé nghiép, tan tuy véi cong viéc;

- Thuc hién nghiém tic quy tic Uing xu cua vién chirc, cd thdi do lich sy, ton trong
trong phuc vu, giao tiép v&i nhan dén; c6 tinh than doan két, hop tac hiéu qua, phéi hop
chit ché véi dong nghiép, co quan, don vi ¢6 lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu;

- C6 it nhit 01 cdng trinh khoa hoc, d& an, dé tai hodc sang kién duoc 4p dung va
mang lai hiéu qua trong viéc thurc hién cong tic chuyén mén, nghé nghiép duge cip cé
thAm quyén cong nhan.

2.4. Tiéu chi khong hoan thanh nhiém vu

Vién chirc cé mdt trong céc ti€u chi sau duge danh gia, phan loai khong hoan thanh
nhiém vu:

- Hoan thanh dudi 70% cong viée hodc nhidm vu theo hop dong lam viée di ky két;

- Chua nghiém tic chdp hanh su phan cong cong tac cia nguoi ¢6 thAm quyén; thiéu
tinh than trach nhiém trong thuc hién nhiém vu duogc giao;

- Thuc hién cong viéc hodc nhieém vu khong dat yéu cau;

- Vi pham quy trinh, quy dinh chuyén mon, nghiép vuy;
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- Vi pham quy tic tmg xir, dao dtrc nghé nghiép cta vién chuec, gy phién ha, sdch
nhiéu v6i nhan dan dén mirc phai xir Iy ky luat;

- C6 hanh vi chia r& ndi bo, gy mat doan két tai co quan, don vi;

- Khong c6 tinh thin phbi hop véi ddng nghi€p, co quan, don vi co lién quan trong
qua trinh thuc hién nhiém vu dé anh huong dén két qua hoat dong cua don vi;

- Vi pham ky luét, vi pham phép luét trong thuc hién nhiém vu dén mirc phai xir ly ky luat.

3. Pbi véi vién chikc giir chire vu lanh dao, quén Iy

3.1. Tiéu chi hoan thanh xuit sic nhiém vu

- C6 tt ca cac tiéu chi hoan thanh xuét sdc nhiém vu ciia vién chirc khong giir chire
vu lanh dao quén ly

- Co y thire chi dong, sang tao trong cong tic diéu hanh, t6 chirc thuc hién céng viéc;

- Co quan, don vi duoc giao quén ly, diéu hanh hoan thanh 100% khéi lugng cong
viée, vuot tién 9, ¢ chit luong, hiéu qua.

3.2. Tiéu chi hoan thanh tét nhiém vu

- C6 tt ca cac tidu chi hoan thanh t6t nhiém vu cia vién chic khong gitt chitc vu lanh
dao quan ly

- Co y thirc chu dong, séng tao trong cong tac didu hanh, td chire thuc hién cong viée;

- Co quan, don vi dugc giao quan 1y, diéu hanh hoan thanh 100% khéi lugng cong
viée, bao dam tién do, chét lugng, hiéu qua. h

3.3. Tiéu chi hoan thanh nhiém vu

[FE

- C6 tit ca cdc tiéu chi hoan thanh nhiém vu cua vién chirc khong giir chirc vu 15111,1;
dao, quéan ly

- Nghiém tic thuc hién co ché tu chu, tu chiu trach nhiém ddi véi don vi su nghi€p
cong 1ap theo quy dinh ctia phap ludt;

- Co quan, don vi duoc giao quan Iy, diéu hanh hoan thanh tir 70% dén dudi 100%
khbi lugng cong viée.

3.4. Tiéu chi khong hoan thanh nhiém vu

Vién chic ¢6 mot trong céc tiéu chi sau duge danh gid, phan loai khong hoan thanh
nhiém vu.

- Céc tiéu chi khong hoan thanh nhiém vu cla vién chite khéng giit chirc vu lanh dao.
quan ly

- Viée quan Iy, diéu hanh thuc hién cong viée han ché, khong dat hiéu qua, khong dép
g yéu cdu cong viéc;

- Pé xay ra cac vu vi pham ky luét, vi pham phép ludt dén mire phai xt Iy ky lut;

- Co quan, don vi dugc giao quan 1y, diéu hanh hoan thanh du6i 70% khéi luong

cdng viéc.



4. Nguoi lao dong theo hop dong lao dong

Viéc danh gid, phan loai nguoi lao ddng duoc ap dung twong tu nhu déanh gid, phan
loai dbi v&i vién chirc khong giir chire vu quén ly.

VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Can ctt diéu kién cu thé ctia don vi, Lanh dao cac don vi xdy dung tiéu chi chi tiét
dé danh gia va phan loai vién chire, ngudi lao dong bao dam phit hop véi cdc quy dinh tai
huéng dan nay.

2. Lanh dao cac don vi true thudc Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong Vén tai ¢
trach nhiém t6 chire, huéng dan vién chire, nguoi lao dong trong don vi thue hién nghiém
tic nhitng ndi dung ctia huéng dan nay.

3. Cac don vi to chirc dénh gi4, phan loai vién chuc xong trude ngay 15/12/2015 va
nop két qua vé Nha trudng (qua phong T chire can bd) trude ngay 18/12/2015. Hd so
ndp vé Nha trudng gbm:

- Danh séch tong hop két qua dénh gid, phan loai vién chirc theo Biéu miu 05;

- Phiéu d4nh gia phan loai cong chirc, vién chirc;

- Ban bd sung 1y lich céng chire, vién chirc theo Biéu mau 04.

Dong thoi g file dién tir danh sdch két qua dénh gi4, phén loai vién chte vao hop
thu theo dia chi oanh. dhengtvti@gmail.com dé tong hop.

4. Thong tin huéng dan dugc ding tai trén Website ciia Nha trudng, trong qué trinh
thuc hién, néu c6 vuéng mac, dé nghi phan anh kip thoi vé& Phong Té chie cén bo dé
duge hudng dan./ .@/

Noi nhn: __HIEU TRUONG
- Dang y; R

- Ban Giam hiéu; o X

- Cong doan;

- Poan Thanh nién;
- Cac don vi truc thude Truong;
- Luu: VT, TCCB (Oanh).




