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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

       Hà Nội, ngày 20 tháng 12 năm 2017


HƯỚNG DẪN
Xây dựng Báo cáo thành tích tập thể,
đánh giá công chức, viên chức và bình xét thi đua, khen thưởng
Kính gửi:  Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Viện
	Trong giai đoạn thực hiện kiện toàn, sắp xếp tổ chức bộ máy các đơn vị thuộc Viện theo Quyết định số 5282/QĐ-BGDĐT ngày 11 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam; Liên tịch Viện đã thống nhất việc đánh giá công chức, viên chức, người lao động và bình xét thi đua, khen thưởng năm 2017 được thực hiện theo đơn vị cũ. Trên cơ sở đó, Viện KHGDVN hướng dẫn đánh giá công chức, viên chức, người lao động và bình xét các danh hiệu thi đua đối với tập thể và cá nhân của các đơn vị thuộc Viện như sau:
A. XÂY DỰNG BÁO CÁO THÀNH TÍCH TẬP THỂ 
Các đơn vị thuộc Viện báo cáo thành tích tập thể của đơn vị dựa trên kết quả thực hiện các công việc sau:  
1. Nhiệm vụ thường xuyên theo chức năng của đơn vị (căn cứ theo nhiệm vụ được phê duyệt và các nhiệm vụ được điều chỉnh, bổ sung nếu có; tiến độ và kết quả đạt được)
2. Nhiệm vụ KHCN đáp ứng yêu cầu quản lý ngành, theo đề nghị của Lãnh đạo Bộ, Vụ/Cục và Lãnh đạo Viện
3. Đề tài, nhiệm vụ KHCN các cấp (do đơn vị, cá nhân đấu thầu)
4. Nhiệm vụ do Lãnh đạo Viện, Bộ Giáo dục và Đào tạo giao đột xuất 
5. Các Đề án, Dự án chủ trì, tham gia, phối hợp
6. Tham gia các hoạt động đào tạo sau đại học cho Viện; Hoạt động bồi dưỡng cho các công chức, viên chức của Viện; Công tác tự đào tạo, bồi dưỡng và tham gia các khóa học sau đại học của công chức, viên chức trong đơn vị
[bookmark: _GoBack]7. Tổ chức Hội thảo khoa học và thông tin về KHGD (công bố các ấn phẩm, bài báo khoa học,...)
8. Các hoạt động khác của đơn vị 
9. Hoạt động đoàn thể của đơn vị
(Báo cáo thành tích tập thể của đơn vị thực hiện theo Mẫu 1TT- Phụ lục 1)
B.  ĐÁNH GIÁ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Đánh giá, phân loại công chức, viên chức, người lao động nhằm làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu về tư tưởng, phẩm chất chính trị, đạo đức, năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. Kết quả đánh giá, phân loại là căn cứ để lập kế hoạch, quy hoạch phát triển nhân lực; để bố trí, sử dụng đúng năng lực sở trường; phục vụ công tác đào tạo, bồi dưỡng, tinh giản biên chế, giải quyết thôi việc; bổ nhiệm, miễn nhiệm và thực hiện chế độ, chính sách tiền lương, khen thưởng, tôn vinh, đãi ngộ, kỷ luật và thực hiện các chính sách khác đối với công chức và viên chức.
2. Bảo đảm đúng thẩm quyền: Cấp nào, người nào thực hiện việc đánh giá thì đồng thời thực hiện việc phân loại công chức, viên chức.
3. Việc đánh giá phải căn cứ vào chức trách, nhiệm vụ được giao và kết quả thực hiện nhiệm vụ. Việc đánh giá cần làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, tồn tại, hạn chế về phẩm chất, năng lực, trình độ của công chức, viên chức.
4. Bảo đảm khách quan, công bằng, chính xác và không nể nang, trù dập, thiên vị, hình thức.
5. Việc đánh giá, phân loại công chức, viên chức quản lý phải dựa vào kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách.
Mức độ hoàn thành nhiệm vụ của người đứng đầu không được cao hơn mức độ hoàn thành nhiệm vụ của đơn vị.
6. Trường hợp công chức, viên chức không hoàn thành nhiệm vụ do yếu tố khách quan, bất khả kháng thì được xem xét trong quá trình đánh giá, phân loại.
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
1. Nội dung đánh giá
Nội dung đánh giá công chức thực hiện theo quy định tại Khoản 1 và 2 Điều 56 Luật Cán bộ, công chức; Nội dung đánh giá viên chức thực hiện theo quy định tại Khoản 1 và 2 Điều 41 Luật Viên chức. Cụ thể như sau:
a) Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý (theo 03 nội dung):
- Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết.
- Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp (có đối chiếu với các biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa”).
- Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức.
b) Đối với công chức, viên chức giữ chức vụ quản lý, ngoài các nội dung quy định tại điểm a khoản này, việc đánh giá còn được thực hiện theo các nội dung sau đây: 
- Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành; năng lực tập hợp, đoàn kết và tổ chức thực hiện nhiệm vụ; 
- Kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách;
2. Thẩm quyền và trách nhiệm đánh giá, phân loại
a) Viện trưởng thực hiện việc đánh giá công chức, viên chức là lãnh đạo các đơn vị thuộc Viện; Thủ trưởng các đơn vị thuộc viện thực hiện việc đánh giá viên chức trong đơn vị mình và chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá.  
b) Nội dung ý kiến đánh giá, nhận xét của tập thể đơn vị và cấp có thẩm quyền:
- Ý thức trách nhiệm;
- Năng lực chuyên môn nghiệp vụ (tốt, hạn chế...);
- Mức độ hoàn thành công việc (theo 04 mức: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ);
- Hướng phát triển và khắc phục các hạn chế;
- Kết luận, kiến nghị cấp trên.
3. Tiêu chí phân loại đánh giá
Các đơn vị tham khảo vận dụng tiêu chí phân loại đánh giá viên chức theo các gợi ý tại PHỤ LỤC 1 Khung tiêu chí đánh giá công chức, viên chức, người lao động thuộc VKHGDVN gửi kèm (khung Tiêu chí đánh giá gửi kèm được Viện đề xuất tham khảo vận dụng từ Tiêu chí phân loại đánh giá do Bộ ban hành).
Trường hợp đặc biệt, khi viên chức hoàn thành nhiều nhiệm vụ theo kế hoạch hoặc nhiều nhiệm vụ đột xuất, Viện trưởng xem xét, quyết định kết quả đánh giá, phân loại viên chức.
4. Trình tự, thủ tục đánh giá
a) Đối với công chức, viên chức là Lãnh đạo các đơn vị thuộc Viện
- Bước 1: Cá nhân làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao theo Phần I của Mẫu phiếu đánh giá và phân loại công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý và chịu trách nhiệm cá nhân về nội dung tự đánh giá.
- Bước 2: Cá nhân trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp của đơn vị để mọi người tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến. Các ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.
- Bước 3: Cấp ủy đảng cùng cấp của đơn vị có ý kiến bằng văn bản về viên chức được đánh giá, phân loại.
- Bước 4: 
+ Đối với trưởng các đơn vị: Sau khi tham khảo các ý kiến tham gia góp ý tại bước 2 và bước 3 điểm này, đơn vị ghi ý kiến của tập thể (tại khoản 1 Phần II của Mẫu phiếu đánh giá và phân loại), báo cáo và xin ý kiến nhận xét (tại khoản 2 Phần II Mẫu phiếu đánh giá và phân loại) của Lãnh đạo Viện trực tiếp phụ trách đơn vị tính đến thời điểm 31/12/2017,  sau đó gửi Phòng Tổ chức - Hành chính để tổng hợp, báo cáo Viện trưởng quyết định đánh giá, phân loại tại khoản 3 phần II của theo Mẫu phiếu đánh giá và phân loại viên chức lãnh đạo, quản lý.
+ Đối với cấp phó của các đơn vị: Thủ trưởng đơn vị tham khảo các ý kiến tham gia tại bước 2 và bước 3 điểm này để đánh giá, phân loại viên chức (tại khoản 2 Phần II của Mẫu phiếu đánh giá và phân loại), sau đó gửi Phòng Tổ chức - Hành chính để tổng hợp, báo cáo Viện trưởng quyết định đánh giá, phân loại tại khoản 3 phần II của theo  Mẫu phiếu đánh giá và phân loại viên chức lãnh đạo, quản lý.
b) Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý
- Bước 1: Làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao theo Phần I của Mẫu phiếu đánh giá viên chức, chịu trách nhiệm cá nhân về nội dung tự đánh giá.
- Bước 2: Trình bày báo cáo tự đánh giá tại cuộc họp của đơn vị để mọi người đóng góp ý kiến. Các ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp.
- Bước 3: Thủ trưởng đơn vị thuộc Viện tham khảo ý kiến tham gia tại bước 2 điểm này để quyết định đánh giá, phân loại viên chức theo Phần II của Mẫu phiếu đánh giá viên chức;
(Mẫu phiếu đánh giá và phân loại viên chức được tải từ Website của Viện)
C.  BÌNH XÉT DANH HIỆU THI ĐUA
I. ĐỐI TƯỢNG 
1. Đối tượng tham gia bình xét
	a) Tất cả công chức, viên chức, thuộc biên chế và hợp đồng làm việc (trừ cá nhân hợp đồng vụ việc có thời hạn dưới 01 năm, hợp đồng chuyên gia).
	b) Một số trường hợp đặc biệt:
	- Đối với cán bộ nữ nghỉ thai sản theo chế độ quy định của Nhà nước thì thời gian nghỉ vẫn được tính để bình xét danh hiệu Lao động tiến tiến.
- Viên chức đi đào tạo ở nước ngoài:
+ Trường hợp dưới 03 tháng, nếu đạt kết quả học tập từ loại khá trở lên có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam về tư cách đạo đức, chấp hành tốt các quy định của cơ sở đào tạo được bình xét danh hiệu Lao động tiên tiến, Chiến sĩ thi đua cơ sở.
+ Trường hợp từ 03 tháng đến dưới 01 năm, nếu đạt kết quả học tập từ loại khá trở lên có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam về tư cách đạo đức, chấp hành tốt các quy định của cơ sở đào tạo thì kết hợp với thời gian công tác tại đơn vị để bình xét danh hiệu Lao động tiên tiến. 
+ Trường hợp từ 01 năm trở lên, có kết quả học tập từ loại khá trở lên thì năm đó được xét tương đương danh hiệu Lao động tiên tiến để làm căn cứ xét tặng các danh hiệu thi đua, khen thưởng khác.
+ Hồ sơ về quá trình và kết quả học tập được chuyển về đơn vị công tác và gửi về Phòng Tổ chức – Hành chính kèm với hồ sơ thi đua (qua email: tochuccanbo.vnies@gmail.com; và qua đường văn thư)
- Trường hợp công chức, viên chức thuyên chuyển công tác thì đơn vị mới có trách nhiệm bình xét danh hiệu thi đua; trường hợp công chức, viên chức công tác tại đơn vị cũ từ 06 tháng trở lên thì đơn vị mới cần lấy ý kiến nhận xét của đơn vị cũ.
- Trường hợp công chức, viên chức được cử biệt phái đến cơ quan, đơn vị khác thì cơ quan, đơn vị cử biệt phái thực hiện việc bình xét danh hiệu thi đua (có ý kiến nhận xét của cơ quan, đơn vị tiếp nhận công chức, viên chức được biệt phái).
2. Đối tượng không tham gia bình xét
	Không xét tặng danh hiệu Lao động tiên tiến, Chiến sĩ thi đua cơ sở đối với các trường hợp: không đăng kí thi đua; mới tuyển dụng dưới 10 tháng; nghỉ việc từ 40 ngày làm việc trở lên (trừ trường hợp ghi tại điểm I.1 tại mục B của văn bản hướng dẫn); bị xử phạt hành chính; kỷ luật từ khiển trách trở lên.		
II. DANH HIỆU THI ĐUA
	1. Danh hiệu thi đua đối với cá nhân, gồm có 4 mức độ sau:
	1.1. Danh hiệu Lao động tiên tiến
Danh hiệu lao động tiên tiến được xét tặng hàng năm cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn sau:
- Hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên;
- Đạt tỉ lệ 70% phiếu đồng ý trở lên tính trên tổng số người tham gia họp hoặc được xin ý kiến.

1.2. Danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở 
Danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở được xét tặng hàng năm cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn sau:
- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;
- Đạt danh hiệu Lao động tiên tiến;
- Có sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc giải pháp công tác hoặc áp dụng quy trình mới để cải cách thủ tục hành chính, tăng năng suất lao động, tăng hiệu quả công tác của Viện, của đơn vị hoặc chủ trì đề tài nghiên cứu khoa học đã được đánh giá nghiệm thu đạt loại Tốt trở lên, hoặc có công trình khoa học được công bố, hoặc đạt giải nhất, nhì, ba trong các cuộc thi giáo viên dạy giỏi cấp Thành phố.
- Đạt tỉ lệ 70% phiếu đồng ý trở lên tính trên tổng số người tham gia họp hoặc được xin ý kiến.
* Riêng đối với cán bộ quản lý (cấp trưởng hoặc cấp phó đơn vị thuộc Viện trở lên): ngoài đạt tiêu chuẩn như trên, đơn vị do cán bộ đó quản lý phải đạt danh hiệu Tập thể lao động tiên tiến.
* Mỗi đơn vị được đề xuất 01 cá nhân chiến sĩ thi đua cấp cơ sở, tuy nhiên tỉ lệ cá nhân được đề nghị công nhận danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở của đơn vị không quá 15% tổng số cá nhân đạt danh hiệu lao động tiên tiến của đơn vị, trong đó bảo đảm không quá 1/3 là cán bộ quản lý (cấp trưởng và cấp phó của đơn vị). Nếu đơn vị có số Lãnh đạo đơn vị dưới 3 người thì được đề xuất 01 người. Khi áp dụng tỷ lệ không quá 15% nêu trên, các đơn vị tính theo nguyên tắc làm tròn: nếu số thập phân nhỏ hơn 5 thì làm tròn xuống, lớn hơn hoặc bằng 5 thì làm tròn lên.
1.3. Danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp Bộ
Danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp Bộ được xét tặng hàng năm cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn sau:
- Có thành tích xuất sắc, tiêu biểu trong số những cá nhân có 3 lần liên tục đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở tính đến thời điểm đề nghị xét tặng;
- Có sáng kiến kinh nghiệm hoặc giải pháp công tác mang lại hiệu quả có tác dụng ảnh hưởng tích cực đối với hoạt động của ngành được hội đồng khoa học, sáng kiến cấp Bộ công nhận hoặc chủ trì đề tài nghiên cứu khoa học cấp Bộ đã được đánh giá nghiệm thu đạt loại tốt trở lên; Giáo viên trực tiếp giảng dạy, bồi dưỡng được 01 học sinh, sinh viên đạt một trong các giải nhất, nhì, ba hoặc Huy chương Vàng, Bạc, Đồng trong các kỳ thi quốc gia, quốc tế; Tham gia biên soạn chương trình, sách giáo khoa giáo dục phổ thông đã được nghiệm thu; Giáo viên đạt giải nhất, nhì, ba trong các hội thi do cấp thành phố, Bộ tổ chức.
1.4. Danh hiệu Chiến sĩ thi đua toàn quốc
Danh hiệu “Chiến sĩ thi đua toàn quốc” thực hiện theo quy định tại Điều 21 Luật Thi đua Khen thưởng.
2. Danh hiệu thi đua đối với tập thể:
Ngoài Danh hiệu Tập thể lao động tiên tiến, Tập thể lao động xuất sắc đã được Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Viện KHGDVN bình xét, còn có các danh hiệu đối với tập thể như sau:
2.1. Cờ thi đua của Bộ Giáo dục và Đào tạo
Cờ thi đua của Bộ Giáo dục và Đào tạo được xét tặng hàng năm cho các Tập thể Lao động xuất sắc đạt các tiêu chuẩn sau:
- Hoàn thành vượt mức các chỉ tiêu thi đua và nhiệm vụ được giao trong năm; là tập thể tiêu biểu xuất sắc của ngành;
- Có nhân tố mới, mô hình mới để các tập thể khác học tập;
- Nội bộ đoàn kết, tích cực đổi mới quản lý, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, chống tham nhũng và các tệ nạn xã hội khác.
2.2. Cờ thi đua của Chính phủ
Cờ thi đua của Chính phủ được xét tặng cho tập thể đạt các tiêu chuẩn sau:
- Có thành tích, hoàn thành vượt mức các chỉ tiêu thi đua và nhiệm vụ được giao trong năm; 
- Là tập thể tiêu biểu xuất sắc nhất trong phong trào thi đua của cấp bộ, ngành, đoàn thể Trung ương.
- Nội bộ đoàn kết, tích cực đổi mới quản lý, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, chống tham nhũng và các tệ nạn xã hội khác.
III. HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG
1. Bằng khen của Bộ trưởng
Bằng khen của Bộ trưởng được xét tặng cho các cá nhân và tập thể:
- Đối với cá nhân: Đạt được một trong các tiêu chuẩn sau:
+ Có 2 năm liên tục hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, trong thời gian đó có sáng kiến, giải pháp hoặc đề tài NCKH được công nhận và áp dụng hiệu quả trong phạm vi cơ sở;
+ Có thành tích xuất sắc được bình xét trong các đợt thi đua theo đợt, theo chuyên đề do Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương phát động hàng năm;
+ Lập được nhiều thành tích hoặc thành tích đột xuất có phạm vi ảnh hưởng trong từng lĩnh vực thuộc Bộ, ngành.
- Đối với tập thể: Đạt được một trong các tiêu chuẩn sau:
+ Có 2 năm liên tục hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, 
+ Tập thể lập được thành tích xuất sắc được bình xét trong các đợt thi đua theo đợt, theo chuyên đề do Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương phát động hàng năm;
+ Lập được thành tích xuất sắc đột xuất, thành tích có phạm vi ảnh hưởng trong từng lĩnh vực thuộc Bộ, ngành.
2. Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ
Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ được xét tặng cho các cá nhân và tập thể:
- Đối với cá nhân: Đạt được một trong các tiêu chuẩn sau:
+ Đã được tặng Bằng khen cấp Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương và 5 năm liên tục hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;
+ Có thành tích xuất sắc tiêu biểu, được bình xét trong phong trào thi đua do Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương phát động;
+ Lập được nhiều thành tích hoặc thành tích đột xuất có phạm vi ảnh hưởng trong Bộ, ngành.
- Đối với tập thể: Đạt được một trong các tiêu chuẩn sau:  
+ Đã được tặng Bằng khen cấp Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương và 5 năm liên tục hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;
+ Có thành tích xuất sắc tiêu biểu, được bình xét trong phong trào thi đua do Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương phát động;
+ Lập được thành tích xuất sắc đột xuất, thành tích có phạm vi ảnh hưởng trong Bộ, ngành.
3. Các hình thức khen thưởng khác
Thực hiện theo:
- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi, bổ sung  một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005;
	- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.
IV. KỶ NIỆM CHƯƠNG VÌ SỰ NGHIỆP GIÁO DỤC
Thực hiện theo Quyết định số 26/2005/QĐ-BGD&ĐT và số 27/2005/QĐ- BGD&ĐT ngày 29/8/2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành kỉ niệm chương và Quy chế xét tặng kỉ niệm chương Vì sự nghiệp giáo dục.
* Viên chức công tác có thời gian công tác trong ngành giáo dục từ 20 năm trở lên có thể đề nghị xét tặng Kỉ niệm chương vì sự nghiệp giáo dục (nghiên cứu  quy định tại Điều 4 của Quy chế xét tặng kỉ niệm chương Vì sự nghiệp giáo dục)

D. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Cách tiến hành và thời gian thực hiện
	1.1. Các đơn vị xây dựng báo cáo thành tích của đơn vị (theo Mẫu 1TT- Phụ lục 1) và thống nhất đề nghị danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng cho đơn vị (Tập thể không đề nghị danh hiệu thi đua, Tập thể lao động tiên tiến, Tập thể lao động xuất sắc, Cờ thi đua cấp Bộ, Cờ thi đua của Chính phủ; Bằng khen cấp Bộ, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Huân chương, Huy chương), gửi về Hội đồng Thi đua khen thưởng Viện (qua Phòng Tổ chức – Hành chính), trước ngày 28/12/2017. 
	Đồng thời với việc các đơn vị xây dựng báo cáo thành tích của đơn vị thì các đơn vị triển khai cho công chức, viên chức và người lao động (thuộc diện đánh giá) tiến hành hoàn thiện bản tự đánh giá, phân loại công chức, viên chức năm 2017 của cá nhân; và đơn vị sẽ tiến hành họp để nhận xét, đánh giá, phân loại đối với từng công chức, viên chức và người lao động sau khi có kết quả về danh hiệu thi đua của đơn vị (để tỉ lệ phân loại công chức, viên chức của đơn vị phù hợp với danh hiệu thi đua của đơn vị đã được Hội đồng Thi đua khen thưởng Viện thống nhất).
	1.2. Hội đồng Thi đua khen thưởng Viện họp bình xét danh hiệu thi đua cho các đơn vị (theo nguyên tắc bỏ phiếu kín) trên cơ sở báo cáo thành tích của các đơn vị; ý kiến của Lãnh đạo Viện phụ trách đơn vị và ý kiến của các thành viên hội đồng. (thời gian trước 04/01/2018).
1.3. Các đơn vị tổ chức đánh giá, phân loại công chức, viên chức kết hợp với bình xét danh hiệu thi đua cho cá nhân
*) Việc đánh giá, phân loại công chức, viên chức được thực hiện theo hướng dẫn tại Phần B của văn bản này và tỉ lệ phân loại công chức, viên chức của đơn vị được thực hiện như sau:
- Đơn vị được Hội đồng thi đua khen thưởng của Viện đồng ý đề nghị đạt danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc thì tỉ lệ công chức, viên chức của đơn vị được đánh giá hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ chiếm không quá 75%.
- Đơn vị được Hội đồng thi đua khen thưởng của Viện đồng ý công nhận danh hiệu Tập thể lao động tiên tiến thì tỉ lệ công chức, viên chức của đơn vị được đánh giá hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ chiếm không quá 50%.
- Đơn vị không được Hội đồng thi đua khen thưởng của Viện công nhận danh hiệu thi đua thì tỉ lệ công chức, viên chức của đơn vị được đánh giá hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ chiếm không quá 25%; đồng thời tỉ lệ công chức, viên chức của đơn vị được đánh giá hoàn thành tốt nhiệm vụ chiếm không quá 35%.
*) Việc bình xét danh hiệu thi đua, khen thưởng đối với cá nhân được tiến hành theo trình tự sau: bình xét danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng theo thứ tự từ thấp đến cao (danh hiệu Lao động tiên tiến, Chiến sĩ thi đua cơ sở, Chiến sĩ thi đua cấp Bộ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc). 
+ Đối với các Phòng chức năng, Trung tâm, Tạp chí: Tổ chức họp toàn thể công chức, viên chức trong đơn vị để bình bầu các danh hiệu thi đua.
+ Đối với các Trường Thực nghiệm: Bình bầu thi đua từ Tổ chuyên môn và gửi kết quả bình bầu thi đua về Hội đồng Thi đua của trường bình xét danh hiệu thi đua cho các cá nhân, tập thể và gửi kết quả về Hội đồng Thi đua khen thưởng Viện. 
1.4. Căn cứ vào danh hiệu thi đua của tập thể được Hội đồng Thi đua khen thưởng Viện KHGDVN công nhận hoặc đồng ý đề nghị; thủ trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện việc đánh giá công chức, viên chức, người lao động, bình xét danh hiệu thi đua và gửi hồ sơ thi đua về Hội đồng Thi đua, khen thưởng của Viện (qua Phòng Tổ chức- Hành chính) và gửi theo địa chỉ Email: tochuccanbo.vnies@gmail.com  trước ngày 18/01/2017. 
(Riêng đối với trường Thực nghiệm gửi báo cáo thành tích của đơn vị và kết quả đánh giá CCVC, bình xét thi đua của trường về Hội đồng Thi đua khen thưởng Viện KHGDVN trước ngày 30/6/2018).
Quá thời hạn trên, Hội đồng Thi đua khen thưởng Viện sẽ không tiếp nhận hồ sơ, Thủ trưởng đơn vị phải chịu trách nhiệm về công tác thi đua của đơn vị. 
2. Điều kiện tiến hành và hồ sơ hợp lệ
2.1. Các cuộc họp xét danh hiệu thi đua, khen thưởng được coi là hợp lệ khi có ít nhất 2/3 tổng số công chức, viên chức và người lao động hoặc thành viên của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị tham dự.
2.2. Danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Chiến sĩ thi đua cơ sở”, ‘Tập thể lao động xuất sắc”, “Cờ thi đua của Bộ Giáo dục và Đào tạo”, “Cờ thi đua của Chính phủ”, Bằng khen Bộ trưởng, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Huân chương các hạng phải đạt từ 70% số phiếu đồng ý trở lên tính trên tổng số người tham gia họp hoặc được xin ý kiến.
2.3. Danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp Bộ”, “Chiến sĩ thi đua toàn quốc”, Danh hiệu vinh dự Nhà nước, Giải thưởng Hồ Chí Minh, Giải thưởng Nhà nước phải được các thành viên của Hội đồng bỏ phiếu kín và đạt từ 90% số phiếu đồng ý trở lên tính trên tổng số thành viên của Hội đồng cấp đó (nếu thành viên Hội đồng vắng mặt thì lấy ý kiến bằng phiếu bầu).
	3. Các biểu mẫu hồ sơ thi đua và đánh giá công chức, viên chức
- Báo cáo thành tích của đơn vị (Mẫu 1TT- Phụ lục 1)
- Phiếu đánh giá và phân loại viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý (Mẫu 1bV); 
- Phiếu đánh giá và phân loại viên chức, người lao động (Mẫu 1cV); 
(Riêng công chức, viên chức trường Thực nghiệm thực hiện theo chuẩn đánh giá Hiệu trưởng và chuẩn đánh giá giáo viên từng cấp học của Bộ GD&ĐT ban hành và lưu tại hồ sơ công chức, viên chức do nhà trường quản lí).
- Biên bản họp bình xét thi đua, đánh giá công chức, viên chức của các đơn vị (Các đơn vị cần ghi rõ và chi tiết diễn biến cuộc họp, các ý kiến nhận xét đối với từng cá nhân; đối với cá nhân được đánh giá là hoàn thành và không hoàn thành nhiệm vụ cần ghi rõ các lý do) (Mẫu 2V- Phụ lục 2);
- Danh sách tổng hợp kết quả đánh giá công chức, viên chức và đề nghị khen thưởng (Mẫu 3V- Phụ lục 2);
- Bảng tổng hợp kết quả đánh giá công chức, viên chức và bình xét thi đua (Mẫu 3V - Phụ lục 2);
- Danh sách cá nhân không đề nghị xét danh hiệu Lao động tiến tiến (Mẫu 4V- Phụ lục 2);
- Báo cáo thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở ; Chiến sĩ thi đua cấp Bộ (các Mẫu tại Phụ lục 3). 
- Các hồ sơ khác có liên quan đối với tập thể được đề nghị danh hiệu thi đua từ cấp Bộ trở lên sẽ được hướng dẫn cụ thể sau khi Hội đồng thi đua khen thưởng Viện thống nhất đề nghị.
* Các biểu mẫu xin tải từ Website của Viện KHGDVN.
	 4. Các đơn vị, tổ chức phối hợp thực hiện
 Công đoàn Viện, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh Viện, Phòng Tổ chức - Hành chính, Phòng Tài chính - Quản trị, Phòng Quản lí khoa học, Đào tạo và Hợp tác quốc tế chuẩn bị các số liệu liên quan đến công tác thi đua để cung cấp cho Hội đồng Thi đua Viện giúp cho việc xét duyệt được thuận lợi, chính xác. Thời gian cung cấp thông tin trước ngày 28/12/2017.
Đề nghị Thủ trưởng các đơn vị triển khai, thực hiện Hướng dẫn này. Trong quá trình thực hiện, có những nội dung còn vướng mắc, đơn vị thông tin, trao đổi kịp thời với Phòng Tổ chức - Hành chính để cùng xem xét, đề xuất với Viện trưởng hướng giải quyết. 	

			  	                            N¬i nhËn:
- Lãnh đạo Viện;
- Các đơn vị trực thuộc Viện;
- CĐV, ĐTN;
- Lưu VT, TCCB.
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