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   Số:      /2019/QĐ-UBND
                           Quảng Trị, ngày     tháng     năm 2019

QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy chế quản lý, vận hành và sử dụng phần mềm 
Hỗ trợ đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức tỉnh Quảng Trị
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG TRỊ  
Căn cứ Luật Chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;
Căn cứ Luật Công nghệ thông tin ngày 29 tháng 6 năm 2006;

Căn cứ Luật Cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008;
Căn cứ Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về việc ứng dụng Công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước;

Căn cứ Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2013 của Chính phủ về việc Quản lý, cung cấp và sử dụng dịch vụ Internet và thông tin trên mạng;

Căn cứ Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2015 của Chính phủ về đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức;

Căn cứ Nghị định số 88/2017/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 56/2015/NĐ-CP;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, vận hành và sử dụng phần mềm Hỗ trợ đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức tỉnh Quảng Trị.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày, kể từ ngày ký. 
Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các Sở, Ban, ngành, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
Nơi nhận: 





       TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

- Như Điều 3;
CHỦ TỊCH
· Vụ CCHC, Vụ CCVC- Bộ Nội vụ;
· Cục kiểm tra văn bản QPPL - Bộ Tư pháp;
· TT. Tỉnh ủy, TT HĐND tỉnh;
· Ban Tổ chức Tỉnh ủy;
· CT, các PCT UBND tỉnh;
· Trung tâm Công báo tỉnh;
· Lưu: VT, NC.

   ỦY BAN NHÂN DÂN
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIÊT NAM
    TỈNH QUẢNG TRỊ 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

QUY CHẾ
Quản lý, vận hành và sử dụng phần mềm
Hỗ trợ đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức tỉnh Quảng Trị
(Ban hành kèm theo Quyết định số    /2019/QĐ-UBND ngày    /    /năm 2019
của Úy ban nhân dân tỉnh Quảng Trị)
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định việc quản lý, vận hành và sử dụng phần mềm Hỗ trợ đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức (viết tắt là CBCC-VC) trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, các tổ chức Hội được giao biên chế trên địa bàn tỉnh Quảng Trị.
2. Quy chế này áp dụng đối với: 

- Cán bộ, công chức, viên chức đang công tác tại các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; 
- Người làm việc tại các tổ chức Hội được giao biên chế; 
- Cán bộ chuyên trách, công chức xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cabs bộ, công chức cấp xã);

- Lao động hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ làm việc trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập cấp tỉnh, cấp huyện (sau đây gọi là người lao động).
Viên chức giáo dục thực hiện theo Quy chế đánh giá, xếp loại của ngành Giáo dục và Đào tạo, không áp dụng theo Quy chế này.

Điều 2. Nguyên tắc thực hiện đánh giá trên phần mềm
1. Đảm bảo thống nhất, đồng bộ giữa các khâu trong đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức;

2. Bảo đảm phù hợp với các quy định của pháp luật, công khai, minh bạch, khách quan, trung thực và chính xác;

3. Kết quả thực thi công vụ của cán bộ, công chức và thực hiện nhiệm vụ của viên chức được kê khai, cập nhật theo từng ngày hoặc từng tuần, được cấp trên trực tiếp phê duyệt sẽ làm cơ sở cho việc đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức cuối năm kịp thời, chính xác; 

4. Cá nhân cán bộ, công chức, viên chức và cấp trên trực tiếp sẽ đóng vai trò chính trong việc đánh giá kết quả công việc; 

5. Đồng cấp sẽ đánh giá lẫn nhau; Cấp dưới đánh giá cấp trên. Các ý kiến tham gia, điểm chấm lại trong bộ phận chỉ có giá trị cho Thủ trưởng trực tiếp tham khảo, thẩm định về kết quả trước khi chuyển đến Thủ trưởng cơ quan, đơn vị phê duyệt;
6. Kết hợp hoặc thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ và vai trò của người đứng đầu; kết quả đánh giá, phân loại của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền là kết quả cuối cùng; 

7. Đối với những người là Đảng viên, có tham khảo ý kiến đánh giá của tổ chức Đảng nơi cư trú.
8. Đối với những trường hợp được cơ quan, đơn vị cử đi học tập, bồi dưỡng nhưng vẫn đảm bảo công việc hàng ngày trong tháng thì vẫn được đánh giá việc thực thi công vụ và thực hiện nhiệm vụ. Căn cứ để đánh giá, xếp loại là kết quả học tập của cá nhân đó. Nếu đi học cả ngày trên nửa thời gian làm việc trong năm thì không thực hiện đánh giá cho năm đó.

9. Đối với những trường hợp chuyển đến mà có thời gian công tác tại đơn vị mới chưa đến 06 tháng thì thực hiện việc chấm điểm, đánh giá – phân loại bằng giấy có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan cũ, sau đó sẽ được cập nhập vào phần mềm ở đơn vị mới.
Chương II

QUY TRÌNH, PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI

Điều 3. Phân loại người dùng và thẩm quyền, trách nhiệm đánh giá, phân loại trên phần mềm
1.  Nhóm người dùng là Lãnh đạo cơ quan, đơn vị (Nhóm 1)
- Người đứng đầu cơ quan,  đơn vị: Giám đốc các Sở và tương đương; Chủ tịch HĐND, UBND cấp huyện; Thủ trưởng các đơn vị sự nghiệp công lập cấp tỉnh; Chủ tịch các Hội cấp tỉnh … Có thẩm quyền và trách nhiệm nhận xét, đánh giá, phân loại đối với: Cấp phó trong các cơ quan, đơn vị và thủ trưởng các cơ quan chuyên môn, các đơn vị sự nghiệp trực thuộc; Chủ tịch UBND cấp xã. 
- Cấp phó của người đứng đầu cơ quan, đơn vị: Phó Giám đốc Sở và tương đương; Phó Chủ tịch UBND cấp huyện, cấp xã; Trưởng các Ban kiêm nhiệm Phó giám đốc Sở; … Có thẩm quyền và trách nhiệm nhận xét, đánh giá, phân loại đối với: Người đứng đầu cơ quan đơn vị và các đồng cấp khác trong ban Lãnh đạo; thủ trưởng các cơ quan chuyên môn, các đơn vị sự nghiệp trực thuộc; Chủ tịch UBND cấp xã.
2.  Nhóm người dùng là Lãnh đạo trực tiếp (Nhóm 2)
- Trưởng bộ phận: Chánh Văn phòng, Chánh Thanh tra, Trưởng các phòng chuyên môn thuộc cơ quan hành chính nhà nước cấp tỉnh; Trưởng phòng thuộc UBND cấp huyện; Trưởng các Ban thuộc Sở không kiêm nhiệm; Chi cục trưởng và tương đương; Giám đốc các Trung tâm; Trưởng các đơn vị sự nghiệp công lập; Chủ tịch Hội cấp huyện; Chủ tịch UBND cấp xã… Có thẩm quyền và trách nhiệm nhận xét, đánh giá, phân loại đối với: Cấp phó và CBCC-VC thuộc đơn vị mình theo phân cấp quản lý; các đồng cấp trong cơ quan, đơn vị. Phê duyệt danh mục công việc do cấp dưới trình.
- Phó trưởng bộ phận: Phó Chánh Văn phòng, Phó Chánh Thanh tra, Phó Trưởng các phòng chuyên môn thuộc cơ quan hành chính nhà nước cấp tỉnh; Phó Trưởng phòng thuộc UBND cấp huyện; Phó các Ban thuộc Sở không kiêm nhiệm; Phó Chi cục trưởng và tương đương; cấp phó các đơn vị sự nghiệp công lập; Phó Chủ tịch UBND cấp xã … Có thẩm quyền và trách nhiệm nhận xét, đánh giá, phân loại đối với: Người đứng đầu và CBCC-VC thuộc đơn vị mình theo phân cấp quản lý; các đồng cấp trong bộ phận.
3. Nhóm người dùng Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (Nhóm 3)
Có thẩm quyền và trách nhiệm nhận xét, đánh giá, phân loại đối với: Người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu và CBCC-VC là đồng nghiệp trong bộ phận.
Điều 4. Bộ tiêu chí chấm điểm

- Bộ tiêu chí chấm điểm áp dụng cho cán bộ;

- Bộ tiêu chí chấm điểm áp dụng cho công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý;
- Bộ tiêu chí chấm điểm áp dụng cho công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý;

- Bộ tiêu chí chấm điểm áp dụng cho viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý;

- Bộ tiêu chí chấm điểm áp dụng cho viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý;

- Bộ tiêu chí chấm điểm áp dụng cho người lao động.
 Điều 5. Phương pháp và cách thức thực hiện đánh giá trên phần mềm 
1.  Phương pháp đánh giá

Thực hiện đánh giá trên phần mềm tin học:

a) Tự đánh giá theo theo nhiệm vụ được phân công tương ứng với chức vụ, chức danh của Bộ tiêu chí chấm điểm; 

b) Đánh giá theo kết quả đầu ra của việc thực thi nhiệm vụ; 

c) Đánh giá nhiều cấp, đánh giá chéo (đánh giá 360O) cho từng vị trí, chức danh gồm: tự đánh giá; đánh giá của đồng cấp; đánh giá của Thủ trưởng trực tiếp; đánh giá của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị. 
2. Cách thức thực hiện đánh giá
a) Cá nhân tự kê khai công việc trên phần mềm theo ngày hoặc theo tuần và gửi cấp trên trực tiếp phê duyệt;

b) Khi đến kỳ đánh giá, cá nhân tiến hành thực hiện:
-
Tự chấm điểm theo bộ tiêu chí tương ứng với từng chức vụ, chức danh đã được phê duyệt và số hóa trên phần mềm; 

- Tự đánh giá - phân loại theo mẫu phiếu đánh giá, phân loại điện tử dùng cho từng đối tượng;

- Tải lên kết quả Nhận xét Đảng viên của cấp ủy chi bộ nơi cư trú (đối với những người là Đảng viên);
- Các phòng, ban, bộ phận không tổ chức cuộc họp lấy ý kiến mà thực hiện trực tuyến trên phần mềm, tức là mỗi cá nhân tham gia ý kiến đối với kết quả tự đánh giá – phân loại và kết quả tự chấm điểm của từng đối tượng thuộc các nhóm trong bộ phận, đơn vị theo quy trình, phương pháp đánh giá 360O đã được phần mềm phân luồng theo quy định. Tổng hợp các ý kiến tham gia lẫn nhau và kết quả điểm chấm lại (nếu có) sẽ được phần mềm tổng hợp thành Biên bản số. Biên bản này được công khai trên phần mềm;
c) Thủ trưởng trực tiếp và Thủ trưởng cơ quan, đơn vị tham khảo các ý kiến tham gia trong biên bản số và quyết định đánh giá, phân loại đối với CBCC-VC. Kết quả này được phần mềm kết xuất thành các biểu báo cáo theo quy định và được công khai trên phần mềm. 
Điều 6. Kết quả đánh giá và quản lý hồ sơ đánh giá
1. Kết quả đánh giá
Điểm cho các nội dung đánh giá được tích hợp vào Bộ tiêu chí chấm điểm trên phần mềm; Tổng điểm đánh giá được lấy từ điểm trung bình cộng của điểm số cá nhân tự chấm với tổng điểm của đánh giá 360o. 
Nếu kết quả chấm 360o chênh lệch quá nhiều so với điểm cá nhân tự chấm, thủ trưởng trực tiếp hoặc thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thể đề nghị chấm lại hoặc căn cứ trên kết quả thực tế trong năm để quyết định tổng điểm cuối cùng.
Trường hợp có sự khác nhau giữa điểm cá nhân tự chấm với mức cá nhân tự nhận xếp loại ở bảng tự nhận xét, đánh giá thì lấy cá nhân tự nhận xếp loại ở bảng tự nhận xét, đánh giá làm kết quả cuối cùng.
Kết quả xếp loại được phần mềm tự động tính tương ứng với số điểm đạt được với các mức sau:

- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: đạt từ 90 điểm trở lên.

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ: đạt từ 75 đến dưới 90 điểm.

- Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực (đối với cán bộ, công chức); hoàn thành nhiệm vụ (đối với viên chức): đạt từ 50 đến dưới 75 điểm.

- Không hoàn thành nhiệm vụ: dưới 50 điểm.

Trường hợp có 1 tiêu chí trong Bộ tiêu chí chấm điểm đạt điểm 0 thì không được xếp loại hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên.

Đối với cán bộ, công chức, viên chức xếp loại Không hoàn thành nhiệm vụ hoặc 2 năm liền xếp loại Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực thì xem xét cho thôi giữ chức vụ hoặc luân chuyển, điều động bố trí công tác phù hợp hoặc xem xét thực hiện tinh giản biên chế;

Cán bộ, công chức, viên chức xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ thì không được xét các danh hiệu thi đua khen thưởng trong năm.

2. Hồ sơ đánh giá
Hồ sơ đánh giá cán bộ, công chức, viên chức được lưu giữ trên phần mềm gồm:

a) Bảng kết quả tự chấm điểm theo Bộ tiêu chí chấm điểm

b) Phiếu tự đánh giá cán bộ, công chức, viên chức hàng năm theo mẫu;

b) Biên bản số tổng hợp ý kiến tham gia nhận xét đánh giá của tập thể;

c) Bản tổng hợp kết quả đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức. Bảng tổng hợp này có thể in ra giấy gửi cơ quan quản lý cấp trên.

Chương III
TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN CỦA CÁ NHÂN VÀ CÁC CƠ QUAN, 
ĐƠN VỊ TRONG VIỆC SỬ DỤNG, QUẢN LÝ VÀ KHAI THÁC PHẦN MỀM 
Điều 7. Trách nhiệm Sở Nội vụ 
1. Sở Nội vụ chủ trì, phối hợp với các đơn vị, địa phương thống nhất ban hành các bộ tiêu chí chấm điểm áp dụng chung cho từng nhóm đối tượng.
2. Sở Nội vụ chủ trì, phối hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, các Sở, Ban, ngành, Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố, thị xã, các đơn vị liên quan tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý Nhà nước về công tác đánh giá, phân loại trên địa bàn tỉnh; tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành các văn bản quản lý và điều hành hoạt động của phần mềm Hỗ trợ đánh giá, phân loại trên địa bàn tỉnh; cấp quyền đăng nhập phần mềm cho cá nhân của các cơ quan, đơn vị trên cơ sở danh sách tài khoản email công vụ đã được Trung tâm tin học tỉnh tạo.

3. Phối hợp với đơn vị gia công phần mềm xây dựng công cụ sao lưu, bảo toàn dữ liệu phần mềm; cài đặt, khôi phục khi xảy ra sự cố hỏng phần mềm hoặc cơ sở dữ liệu.

4. Thực hiện báo cáo hiện trạng và tình hình hoạt động của phần mềm cho Ủy ban nhân dân tỉnh mỗi năm 1 lần. Đề xuất Ủy ban nhân dân tỉnh có biện pháp đôn đốc, nhắc nhở nếu phát hiện có đơn vị không triển khai hoặc triển khai không theo đúng quy chế này.
5. Xây dựng và thực hiện kế hoạch bồi dưỡng, tập huấn cho cán bộ công chức, viên chức của các đơn vị khai thác sử dụng phần mềm.

6. Thực hiện các chế độ khen thưởng, kỷ luật đối với công chức thuộc phạm vi quản lý của Sở theo quy định của pháp luật và theo phân cấp quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh.

7. Căn cứ kế hoạch hàng năm lập dự toán kinh phí cho việc quản lý, xây dựng và duy trì phần mềm trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt.

Điều 8. Trách nhiệm Sở Thông tin và Truyền thông

1. Bố trí máy chủ tại Trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh để cài đặt và vận hành phần mềm.

2. Thực hiện chức năng bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin, phòng chống virus và các điều kiện kỹ thuật, kịp thời phát hiện, xử lý, khắc phục sự cố đường truyền và máy chủ cài đặt phần mềm tại Trung tâm tích hợp dữ liệu tỉnh.

Điều 9. Trách nhiệm Sở Tài chính

Sở Tài chính phối hợp với Sở Nội vụ đề xuất kinh phí duy trì hoạt động và vận hành phần mềm hàng năm trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, phê duyệt.

Điều 10. Trách nhiệm của các tổ chức, cá nhân khác trong việc quản lý và duy trì hoạt động phần mềm 

Các đơn vị thành viên tham gia phần mềm trên địa bàn tỉnh Quảng Trị sử dụng, khai thác hiệu quả phần mềm này phục vụ công tác và kịp thời thông báo cho Sở Nội vụ khi có sự cố xảy ra.

Theo định kỳ hàng ngày hoặc hàng tuần, sau khi hoàn thành những công việc trọng tâm, quan trong đã xây dựng trong kế hoạch hoặc nhiệm vụ phát sinh, đăng nhập vào phần mềm để kê khai công việc đã hoàn thành tại mục Bảng kê công việc. Tiện ích này có thể dùng để thay thế sổ Nhật ký công tác của các cá nhân. 
Lãnh đạo trực tiếp theo định kỳ phải đăng nhập để phê duyệt các Bảng kê công việc do người dùng trình.

Các cán bộ, công chức, viên chức được cấp tài khoản đăng nhập vào hệ thống phải có trách nhiệm:

a) Bảo vệ mật khẩu sử dụng phần mềm 

b) Quản lý và lưu trữ hồ sơ của cá nhân.

c) Chịu trách nhiệm về nội dung thông tin gửi lên phần mềm.

d) Không truy nhập vào tài khoản của người khác và không cung cấp tài khoản của mình cho người khác.

e) Khi gặp sự cố phải thông báo cho người phụ trách công nghệ thông tin của đơn vị quản lý để hướng dẫn và xử lý kịp thời.

Khi có sự luân chuyển công tác, cán bộ công chức được cấp tài khoản đăng nhập vào phần mềm có trách nhiệm bàn giao lại công việc và tài khoản cho cơ quan chủ quản trước khi thay đổi vị trí công việc. Đồng thời, cơ quan đơn vị quản lý cán bộ, công chức phải có trách nhiệm thông báo với Sở Nội vụ để thay đổi hoặc loại bỏ quyền truy cập hệ thống của cán bộ, công chức đã thay đổi vị trí công tác.

Cán bộ phụ trách công nghệ thông tin của đơn vị hướng dẫn, hỗ trợ kỹ thuật cho cán bộ, công chức, viên chức tại đơn vị sử dụng phần mềm. Phối hợp với Sở Nội vụ thường xuyên rà soát, cập nhật các tính năng của phần mềm nhằm bảo đảm:

a) Chỉnh sửa các chức năng chưa đáp ứng để hoàn thiện phần mềm.

b) Chỉnh sửa các lỗi phát sinh của phần mềm.

Cán bộ phụ trách công nghệ thông tin phải báo cáo lãnh đạo cơ quan và thông báo ngay cho Sở Nội vụ khi phát hiện lỗi do phần mềm.
Chương IV
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 11. Tổ chức thực hiện
Sở Nội vụ hướng dẫn các cơ quan, đơn vị quản lý, vận hành và sử dụng phần mềm.
Điều 12. Khen thưởng, xử lý vi phạm

1. Cơ quan, đơn vị và cá nhân có thành tích xuất sắc trong việc thực hiện Quy chế này được xét khen thưởng theo quy định. 
2. Cơ quan, đơn vị và cá nhân vi phạm các điều, khoản quy định trong Quy chế này, tùy theo tính chất, mức độ sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định.
Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có vướng mắc, phát sinh, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị và cá nhân có liên quan kịp thời phản ánh về UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ) để xem xét sửa đổi, bổ sung Quy chế cho phù hợp./. 
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