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HƯỚNG DẪN 

Một số nội dung về việc đánh giá, xếp loại chất lượng  

định kỳ hằng quý đối với công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý 

 thuộc phạm vi quản lý của Sở Nông nghiệp và Môi trường 

 
 

- Căn cứ Quy định số 05-QĐ/TU, ngày 21/11/2025 của Ban Thường vụ Tỉnh 

ủy về kiểm điểm và đánh giá, xếp loại chất lượng đối với tập thể, cá nhân trong hệ 

thống chính trị; 

- Căn cứ Quy định số 24-QĐ/TU, ngày 14/6/2026 của Ban Thường vụ Tỉnh 

ủy về phân cấp quản lý cán bộ và quy hoạch, bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử, tạm đình 

chỉ công tác, cho thôi giữ chức vụ, từ chức, miễn nhiệm đối với cán bộ; 

- Căn cứ Hướng dẫn số 05-HD/TU, ngày 16/6/2026 của Ban Thường vụ 

Tỉnh ủy về một số nội dung về việc đánh giá định kỳ hằng quý đối với cán bộ lãnh 

đạo, quản lý các cấp trong hệ thống chính trị; 

- Căn cứ Quy định số 01-QĐ/ĐU ngày 25/11/2025 của Ban Thường vụ 

Đảng ủy UBND tỉnh về kiểm điểm và đánh giá, xếp loại chất lượng đối với tập thể, 

cá nhân trong hệ thống chính trị; 

- Căn cứ Hướng dẫn số 33-HD/ĐU, ngày 19/6/2026 của Ban Thường vụ 

Đảng ủy UBND tỉnh một số nội dung về việc đánh giá định kỳ hằng quý đối với 

cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp trong hệ thống chính trị; 

Sở Nông nghiệp và Môi trường hướng dẫn một số nội dung về việc đánh giá, 

xếp loại chất lượng định kỳ hằng quý đối với công chức, viên chức lãnh đạo, quản 

lý thuộc phạm vi quản lý của Sở Nông nghiệp và Môi trường như sau: 

1. Mục đích, yêu cầu 

1.1. Mục đích 

- Tổ chức thực hiện thống nhất việc đánh giá công chức, viên chức giữ chức 

vụ lãnh đạo, quản lý định kỳ hằng quý trong toàn Sở; đổi mới công tác đánh giá 

theo hướng thường xuyên, liên tục, thực chất, gắn với kết quả, sản phẩm đầu ra, 

tiến độ, chất lượng và trách nhiệm cá nhân, nhất là người đứng đầu. 

- Kết quả đánh giá hằng quý được theo dõi, cập nhật, tích lũy làm căn cứ 

quan trọng để đánh giá, xếp loại chất lượng cuối năm và phục vụ công tác cán bộ 

khi cần thiết. 
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- Kịp thời phát hiện, biểu dương, bồi dưỡng, sử dụng công chức, viên chức 

có năng lực nổi trội, tinh thần đổi mới, sáng tạo, dám nghĩ, dám làm, dám chịu 

trách nhiệm; đồng thời chấn chỉnh, sàng lọc, thay thế công chức, viên chức hạn chế 

về năng lực, thiếu trách nhiệm, không đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ. 

1.2. Yêu cầu 

- Kết hợp hài hoà giữa đánh giá định tính và định lượng, trong đó coi 

trọng tiêu chí định lượng về chất lượng sản phẩm đầu ra, hiệu quả thực hiện 

nhiệm vụ, gắn với chức trách, nhiệm vụ được giao; bảo đảm theo yêu cầu “sáu 

rõ: rõ người, rõ việc, rõ thời gian, rõ trách nhiệm, rõ sản phẩm, rõ thẩm quyền” 

và “một việc - một đầu mối chịu trách nhiệm chính”; khắc phục triệt để tình 

trạng đánh giá cảm tính, nể nang, né tránh, thiếu thực chất. 

- Tiêu chí đánh giá phải thống nhất, liên thông với tiêu chí đánh giá hằng 

năm; bám sát chương trình, kế hoạch công tác của Sở, nhiệm vụ được UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh, Đảng ủy UBND tỉnh và các cơ quan có thẩm quyền giao. 

- Việc đánh giá được thực hiện nghiêm túc, khách quan, công tâm, công 

khai, minh bạch; không làm phát sinh thủ tục hành chính không cần thiết; tăng 

cường ứng dụng công nghệ số trong theo dõi, cập nhật tiến độ, kiểm đếm và chấm 

điểm sản phẩm công việc. 

2. Nguyên tắc đánh giá 

2.1. Thực hiện nghiêm nguyên tắc tập trung dân chủ, tập thể lãnh đạo, cá 

nhân phụ trách; đúng thẩm quyền, trách nhiệm; đề cao trách nhiệm của tập thể lãnh 

đạo, người đứng đầu và cá nhân được đánh giá. 

2.2. Cấp nào trực tiếp sử dụng công chức, viên chức, phân công nhiệm vụ thì 

cấp đó nhận xét, đánh giá và đề xuất mức xếp loại; cấp có thẩm quyền quản lý cán 

bộ quyết định hoặc phê duyệt mức xếp loại theo quy định. 

2.3. Bảo đảm tính liên kết, xuyên suốt giữa đánh giá hằng quý với đánh giá, 

xếp loại cuối năm. Chỉ xem xét xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” đối với cá 

nhân có kết quả thực hiện nhiệm vụ nổi trội, sản phẩm có chất lượng, hiệu quả cao, 

vượt mức yêu cầu đề ra. 

2.4. Căn cứ chức năng, nhiệm vụ và vị trí công tác, cá nhân xác định trục kết 

quả giữ vai trò chính, chủ yếu và trục kết quả giữ vai trò phụ, phối hợp, hỗ trợ. Trục 

chính được phân bổ tỷ trọng điểm cao hơn trục phụ. 

3. Đối tượng áp dụng 

a) Chánh Văn phòng Sở; Trưởng các phòng chuyên môn; Chi cục trưởng 

các Chi cục; Giám đốc các đơn vị sự nghiệp công lập (sau đây gọi tắt là Trưởng 

phòng và tương đương thuộc Sở). 
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b) Phó Chánh Văn phòng Sở; Phó Trưởng các phòng chuyên môn thuộc 

Sở; Phó Chi cục trưởng các Chi cục; Phó Giám đốc các đơn vị sự nghiệp công 

lập (sau đây gọi tắt là Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở). 

c) Trưởng phòng; Đội trưởng; Hạt trưởng; Trạm trưởng; Giám đốc Chi 

nhánh thuộc Chi cục, đơn vị sự nghiệp thuộc Sở (sau đây gọi tắt là Trưởng 

phòng và tương đương thuộc đơn vị thuộc Sở). 

d) Phó Trưởng phòng; Phó Đội trưởng; Phó Hạt trưởng; Phó Trạm trưởng; 

Phó Giám đốc Chi nhánh thuộc Chi cục, đơn vị sự nghiệp thuộc Sở (sau đây gọi 

tắt là Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc đơn vị thuộc Sở). 

4. Quy trình đánh giá  

4.1. Quy trình đánh giá đối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và 

tương đương thuộc Sở 

Bước 1. Xác định mục tiêu, nhiệm vụ, kết quả sản phẩm hằng quý 

(1) Trên cơ sở kế hoạch, chương trình công tác năm và các chỉ tiêu, nhiệm 

vụ được Giám đốc Sở giao cho phòng, đơn vị; các cá nhân xác định mục tiêu, 

nhiệm vụ, sản phẩm công việc và kết quả cần đạt của từng quý; lập Danh mục sản 

phẩm, công việc theo Mẫu 01, cách lập theo Phụ lục 01 của Hướng dẫn này; gửi 

Văn phòng Sở trước ngày 15 của tháng cuối quý trước. 

(2) Văn phòng Sở tổng hợp, tham mưu Giám đốc Sở phê duyệt Danh mục 

sản phẩm, công việc chuẩn; thực hiện cập nhật, theo dõi, tích lũy, lưu trữ, hình 

thành hồ sơ đánh giá công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý. 

Thời gian trình Giám đốc Sở phê duyệt Danh mục sản phẩm, công việc 

chuẩn trước ngày 30 của tháng cuối quý trước. 

Bước 2. Cá nhân tự chấm điểm, đánh giá và đề xuất mức xếp loại 

Cuối mỗi quý, cá nhân tự nhận xét, đánh giá; tự chấm điểm theo tiêu chí về 

kết quả thực hiện nhiệm vụ và đề xuất mức xếp loại chất lượng theo gợi ý khung 

chấm điểm tại Phụ lục 02, cách chấm điểm theo Phụ lục 03 của Hướng dẫn này; 

đồng thời bổ sung Danh mục sản phẩm, công việc đột xuất, phát sinh trong quý 

theo Mẫu 01 (nếu có). 

Bước 3. Nhận xét, đánh giá và đề xuất mức xếp loại 

(1) Căn cứ kết quả tự đánh giá, đề xuất mức xếp loại của cá nhân và kết quả 

thực hiện nhiệm vụ của tập thể, tập thể lãnh đạo Sở tổ chức nhận xét, đánh giá; đề 

xuất mức xếp loại theo 04 mức, gồm: 

- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (từ 90 điểm trở lên); 

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ (từ 70 đến dưới 90 điểm); 
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- Hoàn thành nhiệm vụ (từ 50 đến dưới 70 điểm); 

- Không hoàn thành nhiệm vụ (dưới 50 điểm). 

Các phòng, đơn vị gửi hồ sơ (thành phần hồ sơ đánh giá, xếp loại theo quy 

định tại Khoản 7 Hướng dẫn này) và đề xuất mức xếp loại về Văn phòng Sở trước 

ngày 15 của tháng cuối quý. Văn phòng Sở tổng hợp, rà soát, tham mưu tập thể 

lãnh đạo Sở xem xét, quyết định mức xếp loại, đánh giá của các cá nhân trước ngày 

20 của tháng cuối quý. 

 (2) Kết quả đánh giá phải căn cứ vào tiến độ; chất lượng sản phẩm đầu ra, 

hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; mức độ khó, phức tạp, phạm vi tác động của từng 

nhiệm vụ được giao. Đối với chất lượng sản phẩm đầu ra và hiệu quả thực hiện 

nhiệm vụ, nhất là nhiệm vụ trọng tâm, then chốt, phải đánh giá rõ mức độ đáp 

ứng yêu cầu theo 03 mức: 1- Chủ động tiếp cận, giải quyết hiệu quả vấn đề, có 

kết quả cụ thể1; 2- Cơ bản đáp ứng yêu cầu nhưng còn hạn chế, cần tiếp tục hoàn 

thiện2; 3- Không đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ3.  

(3) Đề xuất xem xét điều chỉnh việc phân công nhiệm vụ, bố trí công tác 

hoặc thực hiện các biện pháp quản lý khác đối với công chức, viên chức có vi 

phạm, khuyết điểm hoặc không hoàn thành chức trách, nhiệm vụ được giao (nếu 

có). 

Bước 4. Quyết định mức xếp loại 

Trên cơ sở kết quả nhận xét, đánh giá và đề xuất mức xếp loại tại Bước 3, 

Giám đốc Sở quyết định mức xếp loại chất lượng đối với Trưởng phòng, Phó 

Trưởng phòng và tương đương thuộc Sở. 

Bước 5. Thông báo và lưu trữ kết quả 

Văn phòng Sở tham mưu ban hành thông báo kết quả đánh giá, xếp loại; cập 

nhật, quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định; làm căn cứ đánh giá, xếp loại chất lượng 

cuối năm và phục vụ công tác quản lý, sử dụng công chức, viên chức. 

4.2. Quy trình đánh giá đối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và 

tương đương thuộc đơn vị trực thuộc Sở 

Bước 1. Xác định mục tiêu, nhiệm vụ, kết quả sản phẩm hằng quý 

(1) Trên cơ sở kế hoạch, chương trình công tác năm và các chỉ tiêu, nhiệm 

vụ được Thủ trưởng đơn vị giao cho phòng và tương đương thuộc đơn vị; các cá 

                   
1 Cá nhân chủ động nghiên cứu, tham mưu, tổ chức thực hiện; tiếp cận, giải quyết hiệu quả vấn đề đặt ra, 

đáp ứng hoặc vượt yêu cầu; có tác động tích cực, rõ nét đối với lĩnh vực, cơ quan, đơn vị hoặc phạm vi được giao 

phụ trách. 
2 Hoàn thành cơ bản các yêu cầu của nhiệm vụ, góp phần giải quyết vấn đề đặt ra nhưng hiệu quả hoặc 

phạm vi tác động còn hạn chế; vẫn cần tiếp tục hoàn thiện để nâng cao chất lượng, hiệu quả. 
3 Kết quả công việc không đạt yêu cầu, chưa giải quyết được vấn đề đặt ra hoặc hiệu quả thấp, tác động 

không rõ ràng; không tạo được chuyển biến theo mục tiêu đề ra hoặc để xảy ra sai sót, tồn tại, hạn chế. 
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nhân xác định mục tiêu, nhiệm vụ, sản phẩm công việc và kết quả cần đạt của từng 

quý; lập Danh mục sản phẩm, công việc theo Mẫu 01, cách lập theo Phụ lục 01 của 

Hướng dẫn này; gửi bộ phận tham mưu về công tác cán bộ của đơn vị trước ngày 

15 của tháng cuối quý trước. 

(2) Bộ phận tham mưu về công tác cán bộ của đơn vị tổng hợp, tham mưu 

Thủ trưởng đơn vị phê duyệt Danh mục sản phẩm, công việc chuẩn; thực hiện cập 

nhật, theo dõi, tích lũy, lưu trữ, hình thành hồ sơ đánh giá công chức, viên chức giữ 

chức vụ lãnh đạo, quản lý. 

Thời gian trình Thủ trưởng đơn vị phê duyệt Danh mục sản phẩm, công việc 

chuẩn trước ngày 30 của tháng cuối quý trước. 

Bước 2. Cá nhân tự chấm điểm, đánh giá và đề xuất mức xếp loại 

Cuối mỗi quý, cá nhân tự nhận xét, đánh giá; tự chấm điểm theo tiêu chí về 

kết quả thực hiện nhiệm vụ và đề xuất mức xếp loại chất lượng theo gợi ý khung 

chấm điểm tại Phụ lục 02, cách chấm điểm theo Phụ lục 03 của Hướng dẫn này; 

đồng thời bổ sung Danh mục sản phẩm, công việc đột xuất, phát sinh trong quý 

theo Mẫu 01 (nếu có). 

Bước 3. Nhận xét, đánh giá và đề xuất mức xếp loại 

(1) Căn cứ kết quả tự đánh giá, đề xuất mức xếp loại của cá nhân và kết quả 

thực hiện nhiệm vụ của tập thể, tập thể lãnh đạo đơn vị tổ chức nhận xét, đánh giá; 

đề xuất mức xếp loại theo 04 mức, gồm: 

- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (từ 90 điểm trở lên); 

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ (từ 70 đến dưới 90 điểm); 

- Hoàn thành nhiệm vụ (từ 50 đến dưới 70 điểm); 

- Không hoàn thành nhiệm vụ (dưới 50 điểm). 

Các phòng và tương đương thuộc đơn vị gửi hồ sơ, đề xuất mức xếp loại về 

bộ phận tham mưu về công tác cán bộ của đơn vị trước ngày 10 của tháng cuối 

quý. Bộ phận tham mưu về công tác cán bộ của đơn vị tổng hợp, tham mưu tập thể 

lãnh đạo đơn vị xem xét, quyết định trước ngày 15 của tháng cuối quý. 

(2) Kết quả đánh giá phải căn cứ vào tiến độ; chất lượng sản phẩm đầu ra, 

hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; mức độ khó, phức tạp, phạm vi tác động của từng 

nhiệm vụ được giao. Đối với chất lượng sản phẩm đầu ra và hiệu quả thực hiện 

nhiệm vụ, nhất là nhiệm vụ trọng tâm, then chốt, phải đánh giá rõ mức độ đáp 

ứng yêu cầu theo 03 mức: 1- Chủ động tiếp cận, giải quyết hiệu quả vấn đề, có 

kết quả cụ thể4; 2- Cơ bản đáp ứng yêu cầu nhưng còn hạn chế, cần tiếp tục hoàn 

thiện5; 3- Không đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ6.  

                   
4 Cá nhân chủ động nghiên cứu, tham mưu, tổ chức thực hiện; tiếp cận, giải quyết hiệu quả vấn đề đặt ra, 

đáp ứng hoặc vượt yêu cầu; có tác động tích cực, rõ nét đối với lĩnh vực, cơ quan, đơn vị hoặc phạm vi được giao 

phụ trách. 
5 Hoàn thành cơ bản các yêu cầu của nhiệm vụ, góp phần giải quyết vấn đề đặt ra nhưng hiệu quả hoặc 
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(3) Đề xuất xem xét điều chỉnh việc phân công nhiệm vụ, bố trí công tác 

hoặc thực hiện các biện pháp quản lý khác đối với công chức, viên chức có vi 

phạm, khuyết điểm hoặc không hoàn thành chức trách, nhiệm vụ được giao 

(nếu có). 

Bước 4. Quyết định mức xếp loại 

Trên cơ sở kết quả nhận xét, đánh giá và đề xuất mức xếp loại tại Bước 3, 

Thủ trưởng đơn vị quyết định mức xếp loại chất lượng đối với Trưởng phòng, Phó 

Trưởng phòng và tương đương thuộc đơn vị trực thuộc Sở theo thẩm quyền. 

Bước 5. Thông báo và lưu trữ kết quả 

Thủ trưởng đơn vị gửi kết quả đánh giá, xếp loại về Văn phòng Sở để tổng 

hợp, tham mưu Giám đốc Sở ban hành thông báo kết quả đánh giá, xếp loại; cập 

nhật, quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định, làm căn cứ đánh giá, xếp loại chất lượng 

cuối năm và phục vụ công tác quản lý, sử dụng công chức, viên chức. 

5. Trách nhiệm của người đứng đầu và cá nhân được đánh giá 

5.1. Người đứng đầu chịu trách nhiệm toàn diện về kết quả thực hiện nhiệm 

vụ của tập thể và tính chính xác, khách quan của việc nhận xét, đề xuất mức xếp 

loại đối với cá nhân thuộc phạm vi quản lý. 

5.2. Cấp phó của người đứng đầu chịu trách nhiệm trực tiếp đối với lĩnh vực 

được phân công và chịu trách nhiệm liên đới đối với kết quả chung của tập thể. 

Thành viên tập thể lãnh đạo chịu trách nhiệm về tiến độ, chất lượng, kết quả thực 

hiện nhiệm vụ được giao phụ trách trực tiếp. 

5.3. Trường hợp đề xuất mức xếp loại cao hơn nhưng không bảo đảm điều 

kiện, tiêu chuẩn, tiêu chí theo quy định thì người đứng đầu phải chịu trách nhiệm 

về đề xuất của mình; tùy mức độ sẽ bị xem xét nhắc nhở, phê bình hoặc xử lý theo 

quy định. 

5.4. Đối với tập thể hoàn thành dưới 70% nhiệm vụ, chỉ tiêu được cấp có 

thẩm quyền giao, không thuộc trường hợp bất khả kháng được xác nhận, người 

đứng đầu bị xếp loại “Không hoàn thành nhiệm vụ”; việc xếp loại cấp phó và thành 

viên tập thể lãnh đạo phải căn cứ lĩnh vực phụ trách và mức độ liên đới, không xếp 

loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ”. 

6. Một số nội dung cần lưu ý 

6.1. Thực hiện việc đánh giá và đề xuất mức xếp loại đối với quý I, II, III; 

không thực hiện đánh giá và đề xuất mức xếp loại quý IV mà kết hợp vào đánh 

giá, xếp loại cuối năm. Việc xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại cuối năm 

được căn cứ theo kết quả đánh giá, xếp loại của từng quý trong năm và kết quả 

thực hiện nhiệm vụ quý IV năm đó. 

6.2. Về việc đánh giá, xếp loại đối với công chức, viên chức lãnh đạo, 

quản lý có sự thay đổi về vị trí công tác và chức vụ đảm nhiệm: 

                                                       
phạm vi tác động còn hạn chế; vẫn cần tiếp tục hoàn thiện để nâng cao chất lượng, hiệu quả. 

6 Kết quả công việc không đạt yêu cầu, chưa giải quyết được vấn đề đặt ra hoặc hiệu quả thấp, tác động 

không rõ ràng; không tạo được chuyển biến theo mục tiêu đề ra hoặc để xảy ra sai sót, tồn tại, hạn chế. 
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a) Đối với công chức, viên chức đã là lãnh đạo, quản lý nhưng được bổ 

nhiệm chức vụ mới cao hơn trong cùng một cơ quan, đơn vị mà thời gian giữ 

chức vụ mới tính đến thời điểm đánh giá, xếp loại chưa đủ 02 tháng: Lấy kết quả 

thực hiện nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ trước khi bổ nhiệm và kết quả 

thực hiện nhiệm vụ kể từ thời điểm giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý theo chức 

danh mới làm căn cứ để cấp thẩm quyền quyết định xếp loại theo quy định. 

b) Trường hợp công chức, viên chức đã giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 

được điều động hoặc bổ nhiệm sang cơ quan, đơn vị mới nhưng chưa đủ 02 

tháng tính đến thời điểm đánh giá, xếp loại thì cơ quan, đơn vị cũ có trách nhiệm 

gửi nhận xét, đánh giá kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ tại cơ quan, đơn 

vị cũ về cơ quan, đơn vị mới để cấp có thẩm quyền tại cơ quan, đơn vị mới 

quyết định đánh giá, xếp loại theo quy định. 

c) Đối với công chức, viên chức thay đổi vị trí công tác theo yêu cầu sắp 

xếp tinh gọn tổ chức bộ máy (không bao gồm các trường hợp nêu tại Tiết a, b 

tại Điểm này) thì tiến hành đánh giá, xếp loại theo kết quả thực hiện nhiệm vụ từ 

thời điểm sau khi sắp xếp.  

d) Các đối tượng chưa thực hiện đánh giá, xếp loại tại thời điểm đánh giá 

quý thì kết quả thực hiện nhiệm vụ trong thời gian công tác còn lại của quý đó sẽ 

được xem xét sang quý tiếp theo, bao gồm: 

- Cá nhân tham gia đào tạo, bồi dưỡng theo hình thức tập trung từ 02 

tháng trở lên trong quý đánh giá. 

- Cá nhân lần đầu được bổ nhiệm giữ chức danh lãnh đạo, quản lý có thời 

gian dưới 01 tháng trong quý đánh giá. 

- Cá nhân nghỉ ốm hoặc nghỉ thai sản thời gian từ 02 tháng trở lên trong quý. 

- Cá nhân đang trong thời gian kiểm tra dấu hiệu vi phạm. 

đ) Các trường hợp khác thực hiện theo hướng dẫn của cấp có thẩm quyền, 

bảo đảm phù hợp thực tiễn. 

6.3. Về tỷ lệ xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” 

- Tỷ lệ cá nhân xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” hằng quý được 

thực hiện theo quy định của Bộ Chính trị, Ban Thường vụ Tỉnh ủy. Mức xếp loại 

của người đứng đầu gắn với kết quả thực hiện nhiệm vụ của các tập thể, cơ 

quan, đơn vị và không tính vào tỷ lệ xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” 

của các thành viên khác trong tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

- Về tỷ lệ cá nhân xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” thực hiện theo 

quy tắc làm tròn từ 0,5 trở lên làm tròn lên 1. 

- Trường hợp cá nhân hoàn thành dưới 100% nhiệm vụ được giao trong quý 
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thì xếp loại “Không hoàn thành nhiệm vụ”7, trừ trường hợp vì lý do khách quan, 

bất khả kháng được cấp có thẩm quyền xác nhận (nêu lý do cụ thể). 

6.4. Về sử dụng kết quả xếp loại hằng quý để xếp loại cuối năm 

- Trường hợp cá nhân có 01 quý trong năm xếp loại “Không hoàn thành 

nhiệm vụ” thì không xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” cả năm. 

- Trường hợp nhiều cá nhân có đủ điều kiện xem xét xếp loại “Hoàn thành 

xuất sắc nhiệm vụ” cuối năm thì ưu tiên lựa chọn cá nhân có số quý được đề 

xuất xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” nhiều hơn. 

- Thực hiện ngay việc thay thế những công chức, viên chức có kết quả 

đánh giá, xếp loại “Không hoàn thành nhiệm vụ” từ 02 quý liên tiếp trở lên. 

7. Hồ sơ đánh giá, xếp loại 

(1) Tờ trình đề nghị đánh giá, xếp loại. 

(2) Biên bản kiểm phiếu đề xuất xếp loại. 

(3) Danh mục sản phẩm/công việc chuẩn được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

(4) Bổ sung Danh mục sản phẩm/công việc chuẩn đột xuất, phát sinh trong 

quý (nếu có). 

(5) Bản tự đánh giá, xếp loại của cá nhân theo Phụ lục 02 (kèm theo Biểu 

chấm điểm kết quả thực hiện nhiệm vụ theo chỉ số KPI). 

(6) Bản tự kiểm điểm, đánh giá, xếp loại (theo Mẫu số 03). 

(7) Bảng tổng hợp kết quả đánh giá và đề xuất xếp loại (theo Mẫu số 02). 

(8) Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện các chỉ tiêu, nhiệm vụ chính trị giao 

cho các cơ quan, đơn vị. 

(9) Quyết định đánh giá xếp loại đối với công chức, viên chức thuộc thẩm 

quyền của đơn vị. 

(10) Các tài liệu kiểm chứng liên quan đến kết quả, sản phẩm công việc (khi 

cần thiết). 

8. Tổ chức thực hiện 

8.1. Trưởng các phòng, đơn vị trực thuộc chịu trách nhiệm quán triệt, triển 

khai thực hiện; tổ chức đánh giá quý; gửi hồ sơ đúng thời hạn; quản lý và lưu trữ hồ 

sơ theo quy định. 

                   
7 Theo Khoản 11 Quy định số 366-QĐ/TW của Bộ Chính trị, hoàn thành 100% nhiệm vụ được giao là điều 

kiện cần và bắt buộc để được xếp loại từ mức “Hoàn thành nhiệm vụ” trở lên (gồm: Hoàn thành nhiệm vụ, Hoàn 

thành tốt nhiệm vụ và Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ). Ngoài điều kiện này, với từng mức xếp loại còn phải đáp 

ứng các yêu cầu cụ thể về tiến độ, chất lượng và hiệu quả thực hiện nhiệm vụ. Do đó, trường hợp đến thời điểm 

đánh giá không hoàn thành 100% nhiệm vụ được giao (Ví dụ: một cá nhân có 60 nhiệm vụ trong quý; hoàn 

thành 59 nhiệm vụ nhưng có 1 nhiệm vụ không hoàn thành) thì không đủ điều kiện để xếp loại “Hoàn thành 

nhiệm vụ”, “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” hoặc “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” mà phải xếp loại “Không hoàn 

thành nhiệm vụ”. 
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Cung cấp thông tin, số liệu, kết quả thực hiện nhiệm vụ, chỉ tiêu, chương 

trình công tác làm căn cứ đánh giá; phối hợp xác nhận tiến độ, chất lượng sản phẩm 

công việc khi có yêu cầu. 

8.2. Văn phòng Sở tham mưu tổ chức triển khai, theo dõi, đôn đốc, hướng 

dẫn, kiểm tra việc thực hiện; tiếp nhận, thẩm định hồ sơ; tổng hợp, tham mưu Giám 

đốc Sở hoặc tập thể lãnh đạo Sở xem xét, quyết định, đề xuất mức xếp loại theo 

thẩm quyền. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các phòng, đơn vị 

phản ánh về Sở Nông nghiệp và Môi trường (qua Văn phòng Sở) để tổng hợp, báo 

cáo Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc xin ý kiến cấp có thẩm quyền. 

Nơi nhận: 

- Sở Nội vụ (b/c);  

- Lãnh đạo Sở; 

- Các phòng, đơn vị trực thuộc Sở; 

- Trang thông tin điện tử Sở; 

- Lưu: VT, VP. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 
 
 

Ngô Xuân Hùng 
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