UBND TỈNH QUẢNG BÌNH       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      SỞ CÔNG THƯƠNG                             Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


          Số: 209/QĐ-SCT

           Quảng Bình, ngày 17 tháng 3 năm 2015
()
QUYẾT ĐỊNH

V/v Ban hành Quy chế xếp loại CBCC, VC & NLĐ hàng quý, cả năm để phân phối tiền thu nhập tăng thêm từ tiết kiệm chi hành chính 

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH QUẢNG BÌNH
Căn cứ Quyết định số 17/2008/QĐ-UBND ngày 04/11/2008 của UBND tỉnh Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức Sở Công Thương Quảng Bình;
Căn cứ Quyết định số 286-QĐ/TW ngày 08/02/2010 của BCH Trung ương về việc ban hành Quy chế đánh giá cán bộ, công chức;

Căn cứ Nghị quyết Hội nghị Cán bộ công chức Sở Công Thương năm 2015;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế xếp loại cán bộ, công chức, viên chức và người lao động hàng quý, cả năm để phân phối tiền thu nhập tăng thêm từ tiết kiệm chi hành chính của Sở Công Thương”.


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quy định số 586/SCT ngày 21/10/2010 của Giám đốc Sở Công Thương.
Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Chủ tịch Hội đồng Thi đua, khen thưởng và đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, Trưởng phòng các phòng, ban thuộc Sở và Thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.                                                            
Nơi nhận: 






     GIÁM ĐỐC 
- Như Điều 3; 
- Lãnh đạo Sở;

- Chi cục QLTT, TTKC&XTTM;

- Website Sở Công Thương;

- Lưu: VT, VP.                            

Phan Văn Thường   
UBND TỈNH QUẢNG BÌNH      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     SỞ CÔNG THƯƠNG                            Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


QUY CHẾ 
Xếp loại CBCC, VC & NLĐ hàng quý, cả năm để phân phối tiền thu nhập
 tăng thêm từ tiết kiệm chi hành chính của Sở Công Thương
(Ban hành kèm theo Quyết định số     /QĐ-SCT  ngày     tháng 3 năm 2015 

của Giám đốc Sở Công Thương Quảng Bình )


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
- Việc xếp loại Cán bộ công chức, viên chức và người lao động Sở Công Thương (sau đây gọi tắt là CBCC) hàng quý, cả năm nhằm đánh giá kết quả thực hiện khối lượng công việc, chất lượng và hiệu quả công tác của các CBCC trong khối cơ quan Văn phòng Sở; khuyến khích CBCC phát huy thực hành tiết kiệm chống lãng phí, phát huy tinh thần làm chủ tập thể, tinh thần bảo vệ tài sản của công; khuyến khích các phòng chuyên môn chủ động trong công việc, gắn trách nhiệm tổ chức với thực hiện nhiệm vụ được giao.
- Làm căn cứ để phân phối tiền thu nhập tăng thêm từ tiết kiệm chi hành chính trong quý, cả năm theo hiệu quả công việc của từng cán bộ công chức, góp phần thúc đẩy, động viên mỗi cán bộ công chức thi đua thực hiện tốt nội quy, quy chế của cơ quan, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và đạt chất lượng cao nhất.

- Việc xếp loại CBCC của cơ quan đảm bảo nguyên tắc khách quan, công bằng, dân chủ, công khai, đúng quy trình.
II. PHẠM VI, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG, NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Phạm vi áp dụng

- Quy chế xếp loại CBCC hàng quý, cả năm được áp dụng đối với cán bộ, công chức, viên chức và lao động hợp đồng trong chỉ tiêu biên chế của khối cơ quan Văn phòng Sở.
- Quy chế này áp dụng để tính hệ số thu nhập tăng thêm từ tiết kiệm chi hành chính hàng quý, cả năm của cơ quan; đồng thời là một trong những căn cứ để xem xét khi đánh giá, xếp loại CBCC cuối năm.
2. Đối tượng áp dụng

Tất cả cán bộ công chức, viên chức Sở Công Thương thuộc diện biên chế và hợp đồng lao động có tham gia BHXH thuộc đối tượng áp dụng Quy chế này.
3. Nội dung đánh giá
a) Mức độ thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng công việc, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
b) Về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:

- Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.

- Việc giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh; chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác.

- Tinh thần học tập nâng cao trình độ; tính trung thực, ý thức tổ chức kỷ luật; tinh thần tự phê bình và phê bình, đoàn kết, quan hệ trong công tác; mối quan hệ, tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân.

c) Thực hiện các quy định, quy chế của cơ quan:
- Không vi phạm các quy định, quy chế của cơ quan đề ra; tham gia hội họp, sinh hoạt đầy đủ và đúng thời gian quy định.

d) Công tác đoàn thể:

Tham gia tích cực, đầy đủ các hoạt động phong trào do cơ quan và các đoàn thể phát động.

III. TIÊU CHÍ XẾP LOẠI 
1. Căn cứ kết quả đánh giá, phân loại mỗi cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong quý sẽ được xếp vào 1 trong 4 loại sau: A, B, C và D. Cuối năm, căn cứ vào kết quả xếp loại hàng quý để xếp loại cả năm.
a) Loại A - Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ:

Đối với cán bộ, công chức hoàn thành xuất sắc chức trách, nhiệm vụ là những người không vi phạm Điểm 3, Mục II của Quy chế này, cụ thể:
- Đối với cán bộ chuyên môn, nghiêp vụ: hoàn thành 100% khối lượng, đạt chất lượng, tiến độ và hiệu quả công việc được giao; có đề xuất, sáng kiến, cải tiến lề lối trong công việc góp phần nâng cao năng suất, hiệu quả giải quyết công việc được giao. 
- Đối với Lãnh đạo các phòng, đơn vị: hoàn thành 100% các chỉ tiêu, nhiệm vụ của lĩnh vực và của phòng được giao. Tổ chức đảng, đoàn thể của phòng, đơn vị đạt trong sạch, vững mạnh tiêu biểu. 
- Đối với Lãnh đạo Sở phụ trách các phòng, đơn vị: 100% các phòng, đơn vị, lĩnh vực phụ trách hoàn thành nhiệm vụ được giao, trong đó có trên 80% hoàn thành tốt nhiệm vụ. 
- Đối với nhân viên lái xe làm công tác đưa đón lãnh đạo, bảo quản phương tiện, phối hợp thực hiện một số công việc khác được Lãnh đạo Văn phòng Sở giao; nhân viên bảo vệ là công tác bảo vệ tài sản, trật tự tại trụ sở cơ quan và một số công việc khác được giao.
- Nghỉ làm việc có lý do (ốm đau, nghỉ việc riêng,…) ≤ 5 ngày làm việc/quý.
- Đối với CBCC nghỉ phép theo chế độ; CBCC được cơ quan cử đi học tập nâng cao trình độ (tập trung) ≤ 9 ngày/quý, kết quả học tập đạt từ loại khá trở lên. 

b) Loại B - Hoàn thành tốt nhiệm vụ:

Đối với cán bộ, công chức trong quý cơ bản đạt các tiêu chuẩn như loại A nhưng có tồn tại, hạn chế:

- Đối với cán bộ chuyên môn, nghiêp vụ: hoàn thành 100% khối lượng, chất lượng, tiến độ công việc được giao.

- Đối với Lãnh đạo các phòng, đơn vị: hoàn thành 100% các chỉ tiêu, nhiệm vụ của lĩnh vực và của phòng được giao. Tổ chức đảng, đoàn thể của phòng, đơn vị đạt trong sạch, vững mạnh. 
- Đối với Lãnh đạo Sở phụ trách các phòng, đơn vị: 90% các phòng, đơn vị, lĩnh vực phụ trách hoàn thành hoàn nhiệm vụ được giao, trong đó có trên 70% hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao nhưng chưa có sự năng động, sáng tạo và đề xuất các giải pháp nâng cao hiệu quả công tác.
- Vi phạm quy định về giờ giấc làm việc ≤ 3 lần/quý (đi làm muộn, về sớm….) có lý do, báo cáo xin phép lãnh đạo phụ trách;

- Nghỉ làm việc có lý do (ốm đau, nghỉ việc riêng,…) từ 6 - 15 ngày làm việc/quý; nghỉ phép theo chế độ từ 10 – 20 ngày/quý.
- Đối với CBCC được cơ quan cử đi học tập nâng cao trình độ (tập trung) ≤ 60 ngày/quý, kết quả học tập đạt từ loại khá trở lên. 
c) Loại C - Hoàn thành nhiệm vụ:
Đối với cán bộ, công chức trong quý cơ bản đạt các tiêu chuẩn như loại A nhưng có tồn tại, hạn chế:

- Đối với cán bộ chuyên môn, nghiêp vụ: hoàn thành trên 80% khối lượng, chất lượng, tiến độ công việc được giao.

- Đối với Lãnh đạo các phòng, đơn vị: hoàn thành 80% các chỉ tiêu, nhiệm vụ của lĩnh vực và của phòng được giao. Tổ chức đảng, đoàn thể của phòng, đơn vị hoàn thành nhiệm vụ. 
- Đối với Lãnh đạo Sở phụ trách các phòng, đơn vị: có trên 70% các phòng, đơn vị, lĩnh vực phụ trách hoàn thành nhiệm vụ.
- Hoàn thành nhiệm vụ được giao nhưng còn hạn chế về năng lực; chưa chủ động, sáng tạo và tự giác trong việc thực hiện các nhiệm vụ công tác được giao.

- Bị Lãnh đạo Sở nhắc nhở 1 - 2 lần về tác phong, lề lối làm việc và thái độ, phát ngôn chưa đúng mực trong giao tiếp khi tiếp xúc giải quyết công việc.

- Có 3 - 4 lần thực hiện công việc chậm tiến độ công tác được giao, hoặc  1 - 2 lần sai sót, hạn chế trong công việc.
- Số ngày nghĩ không có lý do ≤  2 ngày/quý; Vi phạm quy định giờ giấc làm việc (có lý do) từ 4 - 5 lần trong quý; hoặc không có lý do ≤  2 lần/quý.
- Nghĩ làm việc có lý do (ốm đau, nghỉ việc riêng,…) từ 16 - 30 ngày làm việc/quý; nghĩ phép theo chế độ ≥ 21 ngày/quý.
- Đối với CBCC được cơ quan cử đi học tập nâng cao trình độ (tập trung) từ 60 ngày đến ≤ 90 ngày/quý. Kết quả học tập đạt từ loại trung bình khá trở lên. 

d) Loại D - Không hoàn thành nhiệm vụ:
Đối với cán bộ chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ có vi phạm một số nội dung ở Điểm 3, Mục II của Quy chế này:

- Đối với cán bộ chuyên môn, nghiêp vụ: hoàn thành dưới 80% khối lượng, chất lượng công việc được giao, tiến độ công việc chậm trễ nhiều lần và có ≥ 5 lần bị kéo dài; có ≥ 3 lần sai sót, hạn chế trong công việc.

- Đối với Lãnh đạo các phòng, đơn vị: hoàn thành dưới 80% các chỉ tiêu, nhiệm vụ của lĩnh vực và của phòng được giao. Tổ chức đảng, đoàn thể của phòng, đơn vị có mặt còn hạn chế. 
- Đối với Lãnh đạo Sở phụ trách các phòng, đơn vị: có từ 30 - 50% các phòng, đơn vị, lĩnh vực phụ trách vẩn hoàn thành nhiệm vụ, nhưng có mặt hạn chế.
- Số ngày nghĩ không có lý do ≥ 3 ngày/quý; Vi phạm quy định giờ giấc làm việc (có lý do) ≥ 6 lần/quý, hoặc có ≥ 3 lần không tham dự hội họp, sinh hoạt tại cơ quan không có lý do.

- Bị Lãnh đạo Sở nhắc nhở ≥ 3 lần/quý về tác phong, lề lối làm việc và thái độ, phát ngôn chưa đúng mực trong giao tiếp khi tiếp xúc giải quyết công việc. Tinh thần tự giác trong việc thực hiện nhiệm vụ công tác được giao kém.
- Nghỉ làm việc có lý do (ốm đau, nghỉ việc riêng,…) ≥ 31 ngày làm việc/quý;
2. Các trường hợp không xếp loại:

- Nghỉ việc không xin phép hoặc không được sự đồng ý của Lãnh đạo Sở, phòng có liên quan > 5 lần/quý.

- Cán bộ công chức đang trong thời kỳ nghĩ thai sản theo chế độ.
- Cán bộ công chức tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng tập trung dài hạn, không tham gia giải quyết công việc tại cơ quan > 90 ngày/quý.

- Cán bộ vi phạm kỹ luật dưới mọi hình thức.
- Một số trường hợp khác không quy định tại quy chế này sẽ do Hội đồng thi đua - khen thưởng; đánh giá, phân loại CBCC xem xét quyết định.
3. Tỷ lệ xếp loại CBCC tại mỗi phòng, ban:
a) Trên cơ sở các tiêu chuẩn quy định, các phòng căn cứ vào khối lượng, chất lượng công việc, tiến độ thực hiện và ý thức chấp hành các nội quy, quy chế của từng CBCC để bình chọn và xếp loại theo tỷ lệ quy định như sau:


+ Loại A: Không quá 30%


+ Loại B: Không quá 40%


+ Loại C: Không quá 30%
+ Loại D: Nếu có
b) Trường hợp nếu các phòng, bộ phận có 02 công chức thì tỷ lệ xếp loại A không vượt quá 50%; một số trường hợp đặc biệt khác sẽ do Hội đồng thi đua - khen thưởng; đánh giá, phân loại CBCC xem xét quyết định.
c) Lãnh đạo Sở tham gia sinh hoạt ở phòng, ban nào thì do phòng, ban đó đề nghị xếp loại, nhưng không tính vào tỷ lệ  % của các phòng, ban.

IV. XẾP LOẠI HÀNG QUÝ, CẢ NĂM

1. Xếp loại hàng quý: Cách tính điểm cho từng loại trong quý như sau:
a) Loại A: 3 điểm

b) Loại B: 2 điểm

c) Loại C: 1 điểm

d) Loại D: 0 điểm

2. Xếp loại cả năm

a) Loại A: Có ít nhất 2 quý đạt loại A và không có quý nào xếp loại D. 
Tổng điểm 4 quý trong năm ≥ 9 điểm.
b) Loại B: Có ít nhất 2 quý đạt loại B trở lên và không có quý nào xếp loại D. 
 Tổng điểm 4 quý trong năm từ  7 - 8 điểm.
c) Loại C: Tổng điểm 4 quý trong năm từ  4 - 6 điểm và không quá 1 quý xếp loại D.

d) Loại D: Tổng điểm 4 quý trong năm ≤ 3 điểm.
Các kết quả còn lại căn cứ tổng điểm, Hội đồng sẽ thảo luận và quyết định  để xếp loại vào các mức phù hợp.


V. NGUYÊN TẮC, CƠ SỞ ÁP DỤNG

1. Nguyên tắc

- Tiền tăng thêm từ tiết kiệm chi hành chính được chi trả gắn với chất lượng và hiệu quả thực hiện nhiệm vụ công tác được giao đối với CBCC ở các phòng. Cá nhân có thành tích trong công tác hoặc thực hành tiết kiệm có hiệu quả thì được hưởng mức thu nhập tăng thêm cao hơn.
- Tiền thu nhập tăng thêm được phân thành 2 khoản:

+ Thu nhập tăng thêm hàng quý: Theo kết quả xếp loại hàng quý để tạm ứng chi trả cho CBCC vào mỗi quý.

+ Thu nhập tăng thêm cả năm: Căn cứ số tiền tiết kiệm trong năm và kết quả xếp loại của 4 quý trong năm để chi trả cho CBCC tương ứng với kết quả xếp loại của cả năm đó.

2. Tính mức thu nhập tăng thêm

-  Đối với CBCC, viên chức và người lao động thuộc diện biên chế chính thức của Sở thì được hưởng 100% tiền thu nhập tăng thêm theo kết quả xếp loại hàng quý và cả năm.
- Lao động hợp đồng có tham gia bảo hiểm xã hội trong thời gian công tác 12 tháng được hưởng tiền thu nhập tăng thêm bằng 50% tiền thu nhập tăng thêm của mức tương ứng.
- Đối với những hợp đồng lao động ≤ 3 tháng, hợp đồng lao động theo hình thức trả khoán gọn theo thỏa thuận hợp đồng, thì không được hưởng tiền thu nhập tăng thêm từ tiết kiệm chi hành chính của Sở.

- Cách tính tiền thu nhập tăng thêm của CBCC như sau:
* Tiền thu nhập tăng thêm = Xếp loại (A, B, C, D) x Hệ số K

+ Loại: A, B, C và D là kết quả xếp loại của từng CBCC trong quý, cả năm.
Đạt loại A, hệ số 



= 1

Đạt loại B, hệ số 

= 0,8


Đạt loại C, hệ số 



= 0,6
Đạt loại D, hệ số 



= 0

  + Hệ số K: Tùy tình hình thực tế nguồn kinh phí tiết kiệm của Sở hàng quý và cuối năm, Giám đốc Sở sẽ quyết định mức hưởng hệ số K tương ứng.
VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Quy trình thực hiện
- Chậm nhất vào ngày 28 của tháng cuối cùng trong quý, căn cứ kết quả tự nhận loại của từng CBCC, các phòng tổ chức bình xét phân loại công khai, dân chủ để xác định kết quả xếp loại hàng quý, riêng quý IV các phòng đánh giá xếp loại cho quý IV và tổng hợp xếp loại cả năm.

- Các phòng gửi biên bản bình xét kết quả xếp loại về Văn phòng Sở trước ngày mồng 3 (trừ các ngày thứ 7 và Chủ nhật) đầu quý tiếp theo để Văn phòng Sở tổng hợp trình Hội đồng thi đua - khen thưởng, đánh giá phân loại CBCC.
Quá thời gian quy định nêu trên, nếu các phòng, ban nào không gửi kết quả xếp loại thì quý đó không được đánh giá xếp loại để tính thu nhập tăng thêm. 
- Văn phòng Sở có trách nhiệm tổng hợp, thông báo kết quả xếp loại CBCC hàng quý, cả năm. Kế toán Văn phòng Sở hoàn chỉnh thủ tục tính và chi trả tiền thu nhập tăng thêm cho CBCC hàng quý, năm theo quy định.
2. Trách nhiệm của các bộ phận có liên quan

- Các phòng, ban trực thuộc Sở căn cứ vào Quy chế này, tổ chức phổ biến đến toàn thể CBCC trong phòng, ban được biết; phối hợp chặt chẽ với các bộ phận có liên quan, các tổ chức đoàn thể thực hiện nghiêm túc việc xếp loại CBCC đúng quy định.

- Các bộ phận có liên quan (Văn phòng Sở, Thanh tra Sở, Ban thanh tra nhân dân, các tổ chức đoàn thể,...) cung cấp danh sách các trường hợp vi phạm trong lĩnh vực phụ trách và gửi về Hội đồng Thi đua, khen thưởng và đánh giá, phân loại CBCC Sở (qua Văn phòng Sở) để làm căn cứ đánh giá xếp loại.

3. Hiệu lực thi hành
- Quy chế xếp loại CBCC hàng quý, cả năm để phân phối tiền thu nhập tăng thêm từ tiết kiệm chi hành chính của Sở Công Thương đã được thông qua tại Hội nghị cán bộ công chức ngày 12/3/2015 và thực hiện từ quý I/2015. 
- Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề nảy sinh, vướng mắc đề nghị các phòng, ban đóng góp ý kiến về Văn phòng Sở để báo cáo Giám đốc Sở, Hội đồng Thi đua, khen thưởng và đánh giá, phân loại cán bộ, công chức để kịp thời xem xét, điều chỉnh./.
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