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QUY TRÌNH KIỂM ĐIỂM, ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG 

HẰNG NĂM ĐỐI VỚI PHÒNG, KHOA, TRUNG TÂM

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích: 

- Thực hiện quy trình kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với phòng, khoa, trung tâm thuộc Nhà trường được công khai, minh bạch, đúng quy định hiện hành;

- Xác định rõ quyền hạn, trách nhiệm của mỗi cá nhân, tập thể trong việc tổ chức kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với phòng, khoa, trung tâm;


- Tạo động lực khuyến khích phòng, khoa, trung tâm thuộc Nhà trường hoàn thành tốt các kế hoạch, nhiệm vụ được giao;


- Kết quả xếp loại chất lượng hằng năm của phòng, khoa, trung tâm là căn cứ để xét thi đua, khen thưởng, kỷ luật;

2. Phạm vi áp dụng: 


- Quy trình này áp dụng để tổ chức kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với phòng, khoa, trung tâm thuộc Nhà trường;
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1.  Định nghĩa: 
2. Từ viết tắt: 
	BGH: Ban giám hiệu
	ĐGXL: Đánh giá, xếp loại

	TCHC: Tổ chức, Hành chính
	QĐ: Quyết định


3. Tài liệu viện dẫn: 
- Văn bản số 8117/BNN-TCCB ngày 09/11/2023 về kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm.
- Công văn 366-CV/BCSĐ ngày 29/11/2023 của Ban cán sự Đảng Bộ NN&PTNT về việc kiểm điểm và đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với tập thể, cá nhân;

- Quy định 124QĐ/TW ngày 04/10/2023 về việc kiểm điểm và đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với tập thể, cá nhân trong hệ thống chính trị;

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 15/7/2024 của tỉnh Phú Thọ về ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Phú Thọ;
III. LƯU ĐỒ XÂY DỰNG    (Xem trang 2)
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH

	Stt
	Tên bước công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/  đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Xây dựng và hướng dẫn  
	Xây dựng kế hoạch và hướng dẫn kiểm điểm, đánh, giá xếp loại chất lượng hằng năm đối với phòng, khoa, trung tâm
	Phòng TCHC
	
	Hướng dẫn kiểm điểm, đánh giá, xếp  loại chất lượng hằng năm đối với phòng, khoa, trung tâm
	Trước 31/10 hằng năm
	BM/QT47P/PTCHC/01

	2
	Xem xét và điều chỉnh
	Ban giám hiệu kiểm tra nội dung hướng dẫn và điều chỉnh cho phù hợp 
	Ban giám hiệu
	Phòng TCHC
	
	
	

	3
	Phê duyệt 
	Hiệu trưởng ký ban hành hướng dẫn gửi đến các phòng, khoa, trung tâm triển khai thực hiện tự kiểm điểm, đánh gia, xếp loại chất lượng hướng dẫn
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Các đơn vị nhận được kế hoạch, hướng dẫn, mấu phiếu kiểm điểm, đánh gia, xếp loại chất lượng phòng, khoa, trung tâm
	Đầu tháng 11 hằng năm
	BM/QT47P/PTCHC/02

	4
	Đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm
	Phòng, khoa, trung tâm tự kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng trên cơ sở nhiệm vụ, kế hoạch được giao, kết quả đạt được và tiêu chí đánh giá, xếp loại chất lượng tập thể, đơn vị theo quy định
	Phòng, khoa, trung tâm
	Các cá nhân trong phòng, khoa, trung tâm
	Tự đánh giá, xếp loại chất lượng của đơn vị; Hoàn thiện Phiếu tự kiểm điểm, đánh gia, xếp loại chất lượng của Phòng, khoa, trung tâm; Biên bản họp đơn vị
	Ngay sau khi nhận được kế hoạch hướng dẫn 
	BM/QT47P/PTCHC/03

	5
	Tổng hợp 
	Các phòng, khoa, trung tâm sau khi tự kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng gửi phiếu về Phòng TCHC tổng hợp và báo cáo Ban giám hiệu
	Phòng TCHC
	Phòng, khoa, trung tâm
	Danh sách kết quả tự xếp loại chất lượng hằng năm của phòng, khoa, trung tâm
	Ngay sau khi các đơn vị tự kiểm điểm, đánh giá, xếp loại xong
	BM/QT47P/PTCHC/04

	6
	Họp đánh giá, xếp loại 
	Tổ chức họp đánh gia, xếp loại chất lượng phòng, khoa, trung tâm thuộc Nhà trường. Thành phần họp là Ban giám hiệu
	Ban giám hiệu
	Phòng TCHC
	Biên bản họp đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm của các phòng, khoa, trung tâm
	Từ 15/11 đến 25/11 hằng năm
	BM/QT47P/PTCHC/05

	7
	Quyết định 
	Phòng TCHC trình Hiệu trưởng ký quyết định công nhận kết quả xếp loại chất lượng hằng năm đối với phòng, khoa, trung tâm
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Quyết định xếp loại chất lượng hằng năm của phòng, khoa, trung tâm
	Từ 4/12 đến trước 10/12 hằng năm
	BM/QT47P/PTCHC/06

	8
	Lưu hồ sơ
	Phiếu tự kiểm điểm, đánh giá, xếp loại của phòng, khoa, trung tâm; Biên bản họp đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm của phòng, khoa, trung tâm; Quyết định xếp loại chất lượng của phòng, khoa, trung tâm
	Phong TCHC
	Các phòng, khoa, trung tâm
	Hồ sơ được lưu dưới dạng bản cứng và bản điện tử
	Cuối tháng 12 hằng năm
	


V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu hồ sơ
	Dạng hồ sơ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Hướng dẫn Kiểm điểm, đánh giá, xếp loại
	Phòng TCHC, phòng, khoa, trung tâm
	Hồ sơ giấy và điện tử
	01 năm
	Theo quy định hủy tài liệu, hồ sơ của nhà trường

	2
	Báo cáo kiểm điểm tại đơn vị
	Phòng TCHC, phòng, khoa, trung tâm
	Hồ sơ giấy và điện tử
	01 năm
	

	3
	Biên bản họp đơn vị
	Phòng TCHC, phòng, khoa, trung tâm
	Hồ sơ giấy và điện tử
	01 năm
	

	4
	Tổng hợp tự xếp loại của đơn vị
	Phòng TCHC
	Hồ sơ giấy và điện tử
	01 năm
	

	5
	Biên bản họp Ban giám hiệu
	Phòng TCHC
	Hồ sơ giấy và điện tử
	02 năm
	

	6
	QĐ xếp loại chất lượng đơn vị
	Phòng TCHC
	Hồ sơ giấy và điện tử
	05 năm
	


VI. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng  dẫn
	Mã số

	1
	Hướng dẫn Kiểm điểm, đánh giá, xếp loại
	BM/QT47P/PTCHC/01

	2
	Báo cáo kiểm điểm tại đơn vị
	BM/QT47P/PTCHC/02

	3
	Biên bản họp đơn vị
	BM/QT47P/PTCHC/03

	4
	Tổng hợp tự xếp loại của đơn vị
	BM/QT47P/PTCHC/04

	5
	Biên bản họp Ban giám hiệu
	BM/QT47P/PTCHC/05

	6
	QĐ xếp loại chất lượng đơn vị
	BM/QT47P/PTCHC/06
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Phòng-Khoa
Phòng TCHC
Hiệu trưởng
BGH

Hoàn thiện và lưu hồ sơ

Hướng dẫn kiểm điểm, đánh giá, xếp loại

Triển khai kiểm điểm, đánh giá, xếp loại
1.Xây dựng hướng dẫn
3.Phê duyệt
5.Tổng hợp
4.Đánh giá, xếp loại chất lượng
6.Họp đánh giá, 
xếp loại
7.Quyết định
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Đúng
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