QUY ĐỊNH
ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CBVC, HĐLĐ - NĂM 2016
 (Kèm theo Quyết định số: 115 QĐ-CĐKTKT-TH  ngày 07 tháng 03 năm 2016
 của Hiệu trưởng về Quy định đánh giá xếp loại CBVC, HĐLĐ năm 2016)

  1. Mục đích, yêu cầu

	1.1. Mục đích

	- Nhằm tạo ra động lực cho việc phấn đấu thi đua hoàn thành tốt nhất nhiệm vụ của mỗi cá nhân trong nhà trường.

	- Xác định mức độ hoàn thành nhiệm vụ của CBVC, HĐLĐ hàng tháng để xếp loại CBVC hàng tháng, năm.

	- Là một trong những cơ sở để tổng kết, bình xét thi đua của CBVC, HĐLĐ trong năm học.

	1.2. Yêu cầu

	- Đảm bảo chính xác, khách quan, công bằng, dân chủ và công khai, tránh tạo ra sự mất đoàn kết nảy sinh từ việc xếp loại.

	- Xác định đúng mức độ hoàn thành nhiệm vụ cũng như các khuyết điểm của CBVC, HĐLĐ.

	1.3. Căn cứ để xếp loại

	- Bản tự đánh giá của cá nhân. 

	- Đánh giá, xếp loại của đơn vị quản lý CBVC, HĐLĐ

	- Báo cáo của các phòng, khoa, trung tâm về thông tin cung cấp cho Hội đồng xếp loại theo phân công của Ban Giám hiệu.


2. Đối tượng tham gia xếp loại

	* Đối tượng được tham gia xếp loại là CBVC, HĐLĐ đang làm việc tại trường. Trừ các trường hợp sau:

	- CBVC, HĐLĐ vi phạm pháp luật bị xử lý theo quy định (thời gian không được xét là thời gian thi hành kỷ luật); vi phạm kỷ luật trong nhà trường bị xử lý từ mức khiển trách trở lên (thời gian không được xét là 1 năm, kể từ ngày ra quyết định kỷ luật).

	- CBVC, HĐLĐ được cử đi học tập, nghiên cứu ở nước ngoài.

	- CBVC, HĐLĐ có thời gian công tác tại Trường dưới 1 năm (12 tháng).

	- CBVC, HĐLĐ nghỉ theo chế độ thai sản, nghỉ con ốm, nghỉ ốm ≥ 10 ngày.

*  Trong một số trường hợp (được cụ thể hóa trong mục 3.3.1 và 3.3.2) mức độ vi phạm vượt quá giới hạn tối đa thì tính điểm trừ theo mục “Không hoàn thành nhiệm vụ”.


3. Phương thức, thang xếp loại và nội dung đánh giá, xếp loại
	3.1. Phương thức

	- Việc đánh giá, xếp loại thực hiện theo phương thức trừ điểm. Đối với CBVC, HĐLĐ hoàn thành nhiệm vụ được giao, không vi phạm các quy định chung đạt tổng điểm là 100 điểm. Các trường hợp không hoàn thành nhiệm vụ được giao hoặc vi phạm các quy định sẽ bị trừ điểm theo từng nội dung trong các tiêu chuẩn/tiêu chí.

	- Mỗi CBVC, HĐLĐ dựa trên các tiêu chuẩn/tiêu chí đánh giá, xếp loại của Nhà trường để tự đánh giá, xếp loại cá nhân.

	- Lãnh đạo phòng, khoa, trung tâm dựa trên các tiêu chuẩn/tiêu chí đánh giá, xếp loại của Nhà trường và tự đánh giá, xếp loại của cá nhân để đánh giá, xếp loại cho CBVC, HĐLĐ thuộc đơn vị quản lý.

	- Hội đồng đánh giá, xếp loại CBVC, HĐLĐ dựa trên kết quả đánh giá, xếp loại của các đơn vị và báo cáo của các phòng, khoa, trung tâm về thông tin cung cấp cho Hội đồng xếp loại theo phân công của Ban Giám hiệu để đánh giá, xếp loại CBVC, HĐLĐ trong toàn trường.

	- Kết quả xếp loại của tháng trước là một trong những cơ sở để đánh giá xếp loại và bình xét thi đua năm học của CBVC, HĐLĐ đồng thời là một trong những tiêu chí để chấm điểm CBVC, HĐLĐ.

	3.2. Bậc xếp loại và Thang điểm xếp loại.

	3.2.1. Xếp loại trong tháng
* Bậc xếp loại: gồm 4 bậc A, B, C và D.

	* Thang điểm xếp loại gồm:

	- Xếp loại A: đạt từ  91 – 100 điểm.

	- Xếp loại B: đạt từ  76 – 90 điểm.

	- Xếp loại C: đạt từ  50 – 75 điểm.

	-  Xếp loại D: đạt dưới 50 điểm hoặc thuộc một trong các trường hợp sạu:

	+  CBVC, HĐLĐ là giảng viên, giáo viên bỏ dạy không lý do  ≥ 1 tiết/tháng hoặc vào lớp muộn, ra lớp sớm không lý do > 10 phút/1 lần/tháng.

	+  CBVC, HĐLĐ là giáo viên có kết quả dự giờ  (1 tiết)  trong tháng không đạt loại trung bình.

	+  CBVC, HĐLĐ thuộc khối văn phòng nghỉ việc không lý do  ≥  1 ngày/tháng.

	+ CBVC, HĐLĐ bỏ họp, hội nghị (cấp phòng, khoa, trung tâm; cấp trường) không lý do ≥ 1 lần/ tháng. 

	+ CBVC, HĐLĐ không thực hiện việc tự đánh giá xếp loại.

	+ CBVC, HĐLĐ  thiếu ý thức trách nhiệm  để mất tài sản của Nhà trường.

	Ghi chú: CBVC đạt loại D coi như không hoàn thành nhiệm vụ trong tháng.

3.2.2. Xếp loại trong năm
* Bậc xếp loại: Gồm 4 bậc A, B, C và D.

	* Thang điểm xếp loại gồm:

	- Xếp loại A: đạt từ  91– 100 điểm.

	- Xếp loại B: đạt từ  76 –90 điểm.

	- Xếp loại C: đạt từ  50–75 điểm.

	-  Xếp loại D: đạt dưới 50 điểm 


	ĐIỂM XẾP LOẠI NĂM =
	Tổng điểm xếp loại theo bậc các tháng 

	
	          Số tháng tham gia xếp loại


 Ghi chú: CBVC đạt loại D coi như không hoàn thành nhiệm vụ trong năm.
3.3.1. Quy định đánh giá, xếp loại CBVC, HĐLĐ là CB, NV khối hành chính
	TT
	Nội dung

đánh giá
	Điểm chuẩn

(100 đ)
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm

trừ

	1
	Thực hiện nhiệm vụ được giao
	60đ
	
	

	1.1
	Thực hiện nhiệm vụ
	45đ
	1.1.1- Không hoàn thành nhiệm vụ được giao
	10-30đ/lần

	
	
	
	1.1.2- Bỏ vị trí làm việc không lý do  15-30 phút

         - Bỏ vị trí làm việc không lý do > 30 phút
	10đ/lần

	
	
	
	
	15đ/lần

	
	
	
	1.1.3-Chậm thực hiện chế độ báo cáo hoặc chậm triển khai công văn đến các đơn vị 1-2 ngày so với thời gian quy định (nếu > 2  ngày tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần



	1.2
	Ý thức trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ
	15đ
	1.2.1- Gây khó khăn cho người đến quan hệ công tác bị phản ảnh đến người quản lý hoặc bị phát hiện
	15đ/lần

	
	
	
	
	

	
	
	
	1.2.2- Thiếu ý thức trách nhiệm để xảy ra sai sót, nhầm lẫn, sự cố ảnh hưởng đến hoạt động chung nhưng chưa tới mức bị xử lý kỷ luật
	15đ/lần

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Thực hiện nội quy, quy định nội bộ
	40đ
	
	

	2.1
	Thực hiện các quy định về thời gian làm việc
	15đ
	2.1.1- Nghỉ 1/2 ngày làm việc không lý do
	15đ/lần

	
	
	
	2.1.2- Đi làm muộn hoặc về sớm không lý do 10-30 phút

- Đi làm muộn hoặc về sớm không lý do > 30 phút
	10đ/lần



	
	
	
	
	15đ/lần

	2.2
	Thực hiện quy định về hội họp
	10đ
	2.2.1- Người chủ trì phiên họp, người chuẩn bị phiên họp đến muộn không lý do 5-15 phút

(nếu > 15 phút tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần

	
	
	
	2.2.2- Đi họp muộn, bỏ họp sớm không lý do 5-15 phút (nếu > 15 phút tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần

	
	
	
	2.2.3- Nói chuyện riêng, làm việc riêng, sử dụng điện thoại trong khi hội họp.
	10đ/lần

	2.3
	Thực hiện nếp sống văn minh và nội quy cơ quan
	10đ
	2.3.1- Gây mất đoàn kết nội bộ
	10đ/lần

	
	
	
	2.3.2- Uống rượu tại nơi làm việc hoặc có nồng độ cồn  khi đến cơ quan
	10đ/lần

	
	
	
	2.3.3- Phát ngôn thiếu văn hoá
	10đ/lần

	
	
	
	2.3.4- Không đeo thẻ khi đến trường
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.5- Hút thuốc lá trong phòng làm việc
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.6- Trang phục không đúng quy định
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.7- Làm việc riêng trong giờ làm việc bị nhắc nhở
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.8-Nơi làm việc thiếu gọn gàng ngăn nắp bị nhắc nhở
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.9- Ăn quà tại nơi làm việc
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.10- Gây mất vệ sinh nơi công cộng
	5đ/lần

	2.4
	Thực hiện các chế độ liên quan đến tài chính và tài sản nhà trường
	5đ
	2.4.1- Thanh toán các khoản tài chính (kể cả tạm ứng) với nhà trường chậm bị thông báo lần 2 
	5đ/lần

	
	
	
	2.4.2- Không tắt điện sau khi hết giờ làm việc
	5đ/lần

	
	
	
	2.4.3- Không khoá nước sau khi sử dụng
	5đ/lần

	
	
	
	2.4.4-Không khóa cửa phòng làm việc trước khi ra về
	5đ/lần


* Chú ý:

	- CBVC, HĐLĐ trong khối hành chính thực hiện quy định về thời gian làm việc thông qua máy nhận dấu vân tay. 

	- CBVC, HĐLĐ làm việc không theo giờ hành chính, các đơn vị lập sổ theo dõi hoặc sổ giao ca để đánh giá việc thực thiện quy định về thời gian.

	- CBVC, HĐLĐ thực hiện nhiệm vụ theo dạng khoán gọn, việc đánh giá, xếp loại theo chất lượng và kết quả công việc được giao là chính.

	- CBVC, HĐLĐ nữ trong khối hành chính nuôi con nhỏ (≤ 36 tháng) được ưu tiên đến muộn 30 phút đầu giờ buổi sáng và về sớm 30 phút cuối giờ buổi chiều. 


3.3.2. Quy định đánh giá, xếp loại  CBVC, HĐLĐ là giảng viên, giáo viên
	TT
	Nội dung

đánh giá
	Điểm chuẩn

(100đ)
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm 
trừ

	1
	Thực hiện nhiệm vụ được giao
	60đ
	
	

	1.1
	Thực hiện nhiệm vụ
	45đ


	1.1.1- Không hoàn thành nhiệm vụ được giao
	 10-30đ/lần

	
	
	
	1.1.2- Thiếu 1 trong 4 tài liệu khi lên lớp (Đối với dạy hệ CN) hoặc thiếu 1 trong 5 tài liệu khi lên lớp (Đối với đào tạo nghề).
	10đ/lần

	
	
	
	1.1.3-Là GVCN không hoàn thiện sổ sách chủ nhiệm lớp khi thanh tra, kiểm tra
	10đ/lần

	
	
	
	1.1.4- Là GVCN có số HSSV nghỉ học trong ngày ≥ 30% quân số lớp
	10đ/3 lần

	
	
	
	1.1.5- Là GVCN bỏ không cho lớp sinh hoạt
	10đ/lần

	
	
	
	1.1.6- Giáo viên giảng dạy có số HSSV nghỉ học trong giờ lên lớp ≥ 30% quân số lớp
	10đ/3 lần

	
	
	
	1.1.7- Chậm thực hiện chế độ báo điểm 1-3 ngày, tính theo ngày giao bài thi (trừ ngày nghỉ) (nếu > 3 ngày tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần

	
	
	
	
	

	
	
	
	1.1.8- Nộp DS  về ĐK dự thi của HSSV chậm 1 ngày (nếu  > 1  ngày tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần

	1.2
	Ý thức, trách  nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ
	15đ
	1.1.9- Quản lý lớp trong giờ học không tốt (có HSSV làm việc riêng, nghe điện thoại, ngủ trong lớp…)
	5đ/lần

	
	
	
	1.2.1- Gây khó khăn cho người học bị phản ảnh đến các cấp quản lý hoặc bị phát hiện
	15đ/lần

	
	
	
	1.2.2- Để HSSV xảy ra tai nạn trong khi thực hành, thực tập tại trường.
	15đ/lần

	
	
	
	1.2.3- Sử dụng điện thoại trong giờ lên lớp
	5đ/lần

	2
	Thực hiện nội quy, quy định nội bộ
	40đ
	
	

	2.1
	Thực hiện các quy định về thời gian làm việc
	15đ
	2.1.1- Vào lớp muộn hoặc ra lớp sớm không lý do 5 - 10  phút
	15đ/lần

	2.2
	Thực hiện quy định về hội họp
	10đ
	2.2.1- Người chủ trì phiên họp, người chuẩn bị phiên họp đến muộn không lý do 5-15 phút

(nếu > 15 phút tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần

	
	
	
	2.2.2- Đi họp muộn hoặc về sớm không lý do 5-15 phút (nếu > 15 phút tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần

	
	
	
	2.2.3- Nói chuyện riêng, làm việc riêng, sử dụng điện thoại
	10đ/lần

	2.3
	Thực hiện nếp sống văn minh và nội quy cơ quan
	10đ
	2.3.1- Gây mất đoàn kết nội bộ
	10đ/lần

	
	
	
	2.3.2- Uống rượu tại nơi làm việc hoặc có nồng độ cồn  khi đến cơ quan
	10đ/lần

	
	
	
	2.3.3- Phát ngôn thiếu văn hoá
	10đ/lần

	
	
	
	2.3.4- Không đeo thẻ
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.5- Hút thuốc lá trong phòng làm việc
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.6- Trang phục không đúng quy định 
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.7- Làm việc riêng trong giờ làm việc bị nhắc nhở
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.8- Nơi làm việc (gồm phòng làm việc, lớp học trong giờ giảng dạy) thiếu gọn gàng ngăn nắp bị nhắc nhở
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.9- Ăn quà tại nơi làm việc
	5đ/lần

	
	
	
	2.3.10- Gây mất vệ sinh nơi công cộng
	5đ/lần

	2.4
	Thực hiện các chế độ liên quan đến tài chính và tài sản
	5đ
	2.4.1- Thanh toán các khoản tài chính với nhà trường chậm bị thông báo lần 2 (kể cả tạm ứng)
	5đ/lần

	
	
	
	2.4.2- Không khoá nước sau khi sử dụng
	5đ/lần


3.3.3. Đối với CBVC là cán bộ quản lý (tổ trưởng, trưởng bộ môn, trưởng phòng, giám đốc trung tâm, trưởng khoa)
	TT
	Nội dung

đánh giá
	Điểm
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm

trừ

	1
	Đánh giá về mức độ hoàn thành nhiệm vụ trong công tác quản lý của tổ trưởng, trưởng bộ môn, trưởng phòng, GĐ trung tâm, trưởng khoa


	10đ
	1.1- Tổ, bộ môn, phòng, khoa, trung tâm trong tháng bị đánh giá là không hoàn thành nhiệm vụ
	10đ

	
	
	
	1.2- Tổ, bộ môn, phòng, khoa, trung tâm trong tháng có tỷ lệ số CBVC đạt loại C+D ≥30%
	10đ

	
	
	
	1.3- Tổ, bộ môn, phòng, khoa, trung tâm trong tháng có CBVC, HĐLĐ bị kỷ luật từ mức khiển trách trở lên
	10đ

	
	
	
	1.4- Trưởng bộ môn không bố trí cho  100% GV của bộ môn được được dự giờ/1 HK để đánh giá giờ giảng (trừ vào tháng cuối học kỳ)
	10đ/1 GV

	
	
	
	1.5- Phòng, khoa, trung tâm trong tháng tổ chức xếp loại chậm làm ảnh hưởng đến kế hoạch bình xét chung của nhà trường
	10đ

	2
	Đánh giá về mức độ hoàn thành nhiệm vụ trong công tác đánh giá, xếp loại và cung cấp thông tin cho hội đồng của trưởng phòng theo phân công của Ban GH
	10đ
	2.1- Nộp tổng hợp đánh giá, xếp loại của đơn vị chậm so với quy định (sau ngày mồng 4 hàng tháng)
	10đ

	
	
	
	2.2- Không cung cấp kịp thời cho các đơn vị và hội đồng xếp loại  làm ảnh hưởng đến tiến độ thực hiện việc xếp loại của các đơn vị và Nhà trường
	10đ


       4. Tổ chức thực hiện

	Bước 1: Cá nhân tự đánh giá, xếp loại

	- CBVC, HĐLĐ căn cứ việc thực hiện nhiệm vụ được giao trong tháng và những vi phạm, khuyết điểm của bản thân (nếu có) đối chiếu với Quy định đánh giá, xếp loại của nhà trường tự chấm điểm và xếp loại vào phiếu đánh giá cá nhân (trong mục ghi chú phải ghi rõ mục bị trừ điểm).

	- Thời gian hoàn thành và nộp phiếu tự đánh giá cho lãnh đạo đơn vị (phòng, khoa, trung tâm) vào ngày làm việc cuối cùng của tháng.

	Bước 2: Phòng, khoa, trung tâm đánh giá, xếp loại cá nhân trong đơn vị

	- Căn cứ  kết quả theo dõi CBVC, HĐLĐ trong đơn vị và kết quả tự đánh giá, xếp loại của cá nhân, tập thể lãnh đạo đơn vị đánh giá bằng điểm và xếp loại cho từng cá nhân thuộc đơn vị quản lý vào phiếu đánh giá cá nhân (trong mục ghi chú phải ghi rõ mục bị đơn vị trừ điểm). Thông báo kết quả đánh giá, xếp loại của tập thể lãnh đạo đến CBVC, HĐLĐ của đơn vị (chủ yếu đối với các cá nhân bị hạ điểm đánh giá, hạ loại xếp loại).

	- Thời gian hoàn thành và nộp phiếu đánh giá, xếp loại cá nhân từ ngày 28-31 hàng tháng cho trưởng các đơn vị để đánh giá.

- Trưởng các đơn vị nộp phiếu đánh giá Tổng hợp của đơn vị mình cho thư ký Hội đồng đánh giá xếp loại nhà trường vào ngày mồng bốn (04) hàng tháng (nếu vào ngày nghỉ, ngày lễ sẽ tính lùi vào ngày sau liền kề).

	Bước 3: Hội đồng xếp loại nhà trường đánh giá, xếp loại CBVC, HĐLĐ

	- Hội đồng xếp loại CBVC, HĐLĐ căn cứ  kết quả đánh giá, xếp loại của đơn vị và thông tin của các bộ phận được phân công theo dõi CBVC, HĐLĐ để rà soát những trường hợp không hoàn thành nhiệm vụ hoặc có vi phạm, khuyết điểm để quyết định việc xếp loại cho các cá nhân đó. 

	- Thư ký Hội đồng tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại của Hội đồng trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

	5. Trách nhiệm cung cấp thông tin để đánh giá, xếp loại CBVC, HĐLĐ

5.1. Trách nhiệm chung

Mọi CBVC, HĐLĐ  đều có trách nhiệm cung cấp thông tin về việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn, thực hiện nội quy, quy định nội bộ của CBVC, HĐLĐ trong toàn trường cho lãnh đạo các đơn vị hoặc Hội đồng xếp loại để giúp cho việc xếp loại được chính xác, khách quan, công bằng.

5.2 Trách nhiệm của các phòng, khoa, trung tâm

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao, các phòng, khoa, trung tâm cung cấp thông tin cho Hội đồng xếp loại theo phân công sau:



5.2.1. Phân công cung cấp thông tin đánh giá, xếp loại CBVC, HĐLĐ là CB, NV khối hành chính (bao gồm CBVC, HĐLĐ ở Vp khoa)
	TT


	Nội dung

 đánh giá


	Tiêu chí đánh giá


	Điểm

trừ


	Phân công cung cấp thông tin

	
	
	
	
	Phòng

TH
	Phòng

CT
HSSV
	Các ph, Khoa
Tr.tâm

	1
	Thực hiện nhiệm vụ được giao (60đ)
	
	
	
	

	1.1
	Thực hiện nhiệm vụ (45đ)
	1.1.1- Không hoàn thành nhiệm vụ được giao
	 10-30đ/lần
	
	
	x

	
	
	1.1.2- Bỏ vị trí làm việc không lý do 10-30 phút

         - Bỏ vị trí làm việc không lý do >30 phút
	10đ/lần
	
	
	x

	
	
	
	15đ/lần
	
	
	x

	
	
	1.1.3- Chậm thực hiện chế độ báo cáo hoặc chậm triển khai công văn đến các đơn vị 1-2 ngày so với quy định  
(nếu > 2 ngày tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần
	+
	
	x

	1.2
	Ý thức trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ (15đ)
	1.2.1- Gây khó khăn cho người đến quan hệ công tác bị phản ảnh đến người quản lý hoặc bị phát hiện
	15đ/lần
	
	
	x

	
	
	1.2.2- Thiếu ý thức trách nhiệm để xảy ra sai sót, nhầm lẫn, sự cố ảnh hưởng đến hoạt động chung nhưng chưa bị xét kỷ luật
	15đ/lần
	
	
	x

	2
	Thực hiện nội quy, quy định nội bộ (40đ)
	
	
	
	

	2.1
	Thực hiện các quy định về thời gian làm việc (15đ)
	2.1.1- Nghỉ 1/2 ngày làm việc không lý do
	15đ/lần
	
	
	x

	
	
	2.1.2- Đi làm muộn hoặc về sớm không lý do 10-30 phút

         - Đi làm muộn hoặc v ề sớm không lý do > 30 phút
	10đ/lần


	+
	
	x

	
	
	
	15đ/lần
	+
	
	x

	2.2
	Thực hiện các quy định về hội họp (10đ)
	2.2.1- Người chủ trì phiên họp, người chuẩn bị phiên họp họp đến muộn không lý do 5-15 phút

(nếu >15 phút tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần
	+
	
	x

	
	
	2.2.2- Đi họp muộn hoặc về sớm  không lý do 5-15 phút

(nếu >15 phút tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần
	+
	
	x

	
	
	2.2.3- Nói chuyện riêng, làm việc riêng, sử dụng điện thoại gây mất trật tự
	10đ/lần
	
	
	x

	2.3
	Thực hiện nếp sống văn minh và nội quy cơ quan (10đ)
	2.3.1- Gây mất đoàn kết nội bộ
	10đ/lần
	
	
	x

	
	
	2.3.2- Uống rượu tại nơi làm việc hoặc có nồng độ cồn  khi đến cơ quan
	10đ/lần
	
	
	x

	
	
	2.3.3- Nói năng thiếu văn hoá
	10đ/lần
	
	
	x

	
	
	2.3.4- Không đeo thẻ đến trường
	5đ/lần
	
	
	x

	
	
	2.3.5- Hút thuốc lá trong phòng làm việc
	5đ/lần
	
	
	x

	
	
	2.3.6- Trang phục không đúng quy định 
	5đ/lần
	+
	
	x

	
	
	2.3.7- Làm việc riêng trong giờ làm việc bị nhắc nhở
	5đ/lần
	
	
	x

	
	
	2.3.8- Nơi làm việc thiếu gọn gàng ngăn nắp bị nhắc nhở
	5đ/lần
	
	
	x

	
	
	2.3.9- Ăn quà tại nơi làm việc
	5đ/lần
	
	
	x

	
	
	2.3.10- Gây mất vệ sinh nơi công cộng
	5đ/lần
	+
	
	x

	2.4
	Thực hiện các chế độ liên quan đến tài chính và tài sản nhà trường (5đ)
	2.4.1- Thanh toán các khoản tài chính (kể cả tạm ứng) với nhà trường chậm bị thông báo lần 2 
	5đ/lần
	+
	
	x

	
	
	2.4.2- Không tắt điện sau khi hết giờ làm việc
	5đ/lần
	
	+
	x

	
	
	2.4.3- Không khoá nước sau khi sử dụng
	5đ/lần
	
	+
	x

	
	
	2.4.4- Không khóa cửa phòng làm việc trước khi ra về
	5đ/lần
	
	+
	x


5.2.2. Phân công cung cấp thông tin đánh giá, xếp loại CBVC, HĐLĐ là giảng viên, giáo viên
	TT
	Nội dung

đánh giá
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm

trừ
	Phân công cung cấp thông tin 

	
	
	
	
	P.Đ/tạo

KH&

QHQT
	P.T/tra

 Pháp chế
	PhòngCT

HSSV
	Phòng
TH
	Khoa

	1
	Thực hiện nhiệm vụ được giao (60đ)
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Thực hiện nhiệm vụ
(45đ)
	1.1.1- Không hoàn thành nhiệm vụ  được giao
	10-30đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	1.1.2- Thiếu 1 trong 4 tài liệu khi lên lớp (Đối với dạy hệ CN) hoặc thiếu 1 trong 5 tài liệu khi lên lớp (Đối với đào tạo nghề).
	10đ/lần
	
	+
	
	
	x

	
	
	1.1.3- Là GVCN không hoàn thiện sổ sách chủ nhiệm lớp khi thanh tra, kiểm tra
	10đ/lần
	
	
	+
	
	x

	
	
	1.1.4- Là GVCN có số HSSV nghỉ học trong ngày ≥25% quân số lớp
	10đ/3 lần
	
	+
	
	
	x

	
	
	1.1.5- Là GVCN bỏ không cho lớp sinh hoạt
	10đ/lần
	
	
	+
	
	x

	
	
	1.1.6- GVGD có số HSSV nghỉ học trong giờ lên lớp ≥25% quân số lớp
	10đ/3 lần
	
	+
	
	
	x

	
	
	1.1.7- Chậm thực hiện chế độ báo điểm 1-3 ngày  tính theo ngày giao bài thi (trừ ngày nghỉ) (nếu > 3 ngày tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần
	+
	
	
	
	

	
	
	1.1.8- Nộp danh sách về ĐK dự thi của HSSV chậm  1 ngày

(nếu > 1 ngày tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần
	+
	
	
	
	

	
	
	1.1.9- Quản lý lớp trong giờ học không tốt (có HSSV làm việc riêng, nghe điện thoại, ngủ trong lớp…)
	5đ/lần
	
	+
	
	
	x

	1.2


	Ý thức,  trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ (15đ)
	1.2.1- Gây khó khăn cho người học bị phản ảnh đến các cấp quản lý
	10đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	1.2.2- Để HSSV bị tai nạn trong khi TH, TT tại trường
	10đ/lần
	
	+
	
	
	x

	
	
	1.2.3- Sử dụng điện thoại trong giờ lên lớp
	5đ/lần
	
	
	
	
	x

	2
	Thực hiện nội quy, quy định nội bộ (40đ)
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Thực hiện quy định về thời gian làm việc  (15đ)
	2.1.1- Vào lớp muộn  hoặc ra lớp sớm 5-10 phút
	15đ/lần
	+
	
	
	
	x

	2.2
	Thực hiện các quy định về hội  họp  (10đ)
	2.2.1- Người chủ trì phiên họp, người chuẩn bị phiên họp họp đến muộn không lý do 5-15 phút (nếu >15 phút tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	2.2.2- Đi họp muộn hoặc về sớm  không lý do 5-15 phút

(nếu >15 phút tính vào mục 1.1.1)
	10đ/lần
	
	
	
	+
	x

	
	
	2.2.3- Nói chuyện riêng, làm việc riêng, sử dụng điện thoại gây mất trật tự
	10đ/lần
	
	
	
	+
	x

	2.3
	Thực hiện nếp sống văn minh và nội quy cơ quan (10đ)

	2.3.1- Gây mất đoàn kết nội bộ
	10đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	2.3.2- Uống rượu tại nơi làm việc hoặc có nồng độ cồn khi đến cơ quan 
	10đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	2.3.3- Nói năng thiếu văn hoá
	10đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	2.3.4- Không đeo thẻ đén trường
	5đ/lần
	
	+
	
	
	x

	
	
	2.3.5- Hút thuốc lá trong phòng làm việc
	5đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	2.3.6- Trang phục không đúng quy định 
	5đ/lần
	
	
	
	+
	x

	
	
	2.3.7- Làm việc riêng trong giờ làm việc bị nhắc nhở
	5đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	2.3.8- Nơi làm việc thiếu gọn gàng ngăn nắp bị nhắc nhở
	5đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	2.3.9- Ăn quà tại nơi làm việc
	5đ/lần
	
	
	
	
	x

	
	
	2.3.10- Gây mất vệ sinh nơi công cộng
	5đ/lần
	
	
	
	
	x

	2.4
	Thực hiện các chế độ liên quan đến tài chính và tài sản (5đ)
	2.4.1- Thanh toán các khoản tài chính với nhà trường chậm bị thông báo lần 2 (kể cả tạm ứng)
	5đ/lần
	
	
	
	+
	x

	
	
	2.4.2- Không khoá nước sau khi sử dụng
	5đ/lần
	+
	+
	
	+
	x


5.2.3. Phân công cung cấp thông tin đánh giá, xếp loại cán bộ quản lý

	TT
	Nội dung

đánh giá
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm

trừ
	Phân công cung cấp thông tin

	
	
	
	
	Tổ
Thư ký
	Các phòng,

Tr.tâm, Khoa

	1
	Đánh giá về mức độ hoàn thành nhiệm vụ trong công tác quản lý của tổ trưởng, trưởng bộ môn, trưởng phòng, GĐ trung tâm, trưởng khoa (10đ)


	1.1- Tổ, bộ môn, phòng, khoa, trung tâm trong tháng bị đánh giá là không hoàn thành nhiệm vụ
	10đ
	+
	x

	
	
	1.2- Tổ, bộ môn, phòng, khoa, trung tâm trong tháng có tỷ lệ số CBVC đạt loại C+D ≥30%
	10đ
	+
	x

	
	
	1.3- Tổ, bộ môn, phòng, khoa, trung tâm trong tháng có CBVC, HĐLĐ bị kỷ luật từ mức khiển trách trở lên
	10đ
	+
	x

	
	
	1.4- Trưởng bộ môn không bố trí cho 100% GV của bộ môn được được dự giờ/1 năm học để đánh giá giờ giảng (trừ vào tháng cuối học kỳ)
	10đ/1 GV
	
	x

	
	
	1.5- Phòng, khoa, trung tâm trong tháng tổ chức xếp loại chậm làm ảnh hưởng đến kế hoạch bình xét chung của nhà trường
	10đ
	+
	x

	2
	Đánh giá về mức độ hoàn thành nhiệm vụ trong công tác đánh giá, xếp loại và cung cấp thông tin cho hội đồng của trưởng phòng theo phân công của Ban Giám hiệu (10đ)
	2.1- Nộp tổng hợp đánh giá, xếp loại của đơn vị chậm so với quy định (sau ngày mồng 4 hàng tháng)
	10đ
	+
	x

	
	
	2.2- Không cung cấp kịp thời cho các đơn vị và hội đồng xếp loại  làm ảnh hưởng đến tiến độ thực hiện việc xếp loại của các đơn vị và Nhà trường


	10đ


	+
	x


* Ghi chú: Dấu (x) là thông tin do lãnh đạo đơn vị tự cập nhật để tiến hành đánh giá, xếp loại cho CBVC, HDLĐ do đơn vị quản lý; dấu (+) là thông tin các đơn vị cung cấp cho hội đồng xếp loại của Nhà trường theo phân công về cung cấp thông tin của Ban Giám hiệu.

 HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                    PGS.TS Nguyễn Đình Mãn

TRƯỜNG CĐ KINH TẾ - KỸ THUẬT

 ĐƠN VỊ…………………………………    

PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CÁ NHÂN CỦA CB, NV KHỐI HÀNH CHÍNH

Họ và tên………………………………………, xếp loại tháng…………năm 2016
	TT
	Nội dung

 đánh giá
	Tiêu chí đánh giá


	Điểm

trừ
	Điểm

chuẩn
	Đ. tự trừ
	Đ. tự chấm
	Đ. đv
chấm

	1
	Thực hiện nhiệm vụ được giao
	
	60đ
	
	
	

	1.1
	Thực hiện

nhiệm vụ
	1.1.1- Không hoàn thành nhiệm vụ được giao
	10-30đ/lần
	45đ
	
	
	

	
	
	1.1.2- Bỏ vị trí làm việc không lý do  15-30 phút
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	         - Bỏ vị trí làm việc không lý do  > 30 phút
	15đ/lần
	
	
	
	

	
	
	1.1.3- Chậm thực hiện chế độ báo cáo hoặc chậm triển khai công văn đến các đơn vị 1- 2 ngày  so với thời gian quy định
	10đ/lần
	
	
	
	

	1.2
	Ý thức trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ
	1.2.1- Gây khó khăn cho người đến quan hệ công tác bị phản ảnh đến người quản lý  hoặc bị phát hiện
	15đ/lần
	15đ
	
	
	

	
	
	1.2.2- Thiếu ý thức trách nhiệm để xảy ra sai sót, nhầm lẫn, sự cố ảnh hưởng đến hoạt động chung nhưng chưa bị xét kỷ luật
	15đ/lần
	
	
	
	

	2
	Thực hiện nội quy, quy định nội bộ
	
	40đ
	
	
	

	2.1
	Thực hiện các quy định về thời gian làm việc
	2.1.1- Nghỉ 1/2 ngày làm việc không lý do
	15đ/lần
	15đ
	
	
	

	
	
	2.1.2- Đi làm muộn hoặc về sớm không lý do  10-30 phút
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	         - Đi làm muộn hoặc về sớm không lý do   > 30 phút
	15đ/lần
	
	
	
	

	2.2
	Thực hiện các quy định về hội họp
	2.2.1- Người chủ trì phiên họp, người chuẩn bị  đến muộn không lý do 5-15 phút
	10đ/lần
	10đ
	
	
	

	
	
	2.2.2- Đi họp muộn, bỏ họp sớm không lý do 5-15 phút
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.2.3- Nói chuyện riêng, làm việc riêng, sử dụng điện thoại 
	10đ/lần
	
	
	
	

	2.3
	Thực hiện nếp sống văn minh và nội quy cơ quan
	2.3.1- Gây mất đoàn kết nội bộ
	10đ/lần
	10đ
	
	
	

	
	
	2.3.2- Uống rượu tại nơi làm việc hoặc có nồng độ cồn  khi đến cơ quan
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.3- Nói năng thiếu văn hoá
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.4- Không đeo thẻ đến trường
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.5- Hút thuốc lá trong phòng làm việc
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.6- Trang phục không đúng quy định 
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.7- Làm việc riêng trong giờ làm việc bị nhắc nhở
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.8- Nơi làm việc thiếu gọn gàng ngăn nắp bị nhắc nhở
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.9- Ăn quà tại nơi làm việc
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.10- Gây mất vệ sinh nơi công cộng
	5đ/lần
	
	
	
	

	2.4
	Thực hiện các chế độ liên quan đến tài chính và tài sản nhà trường
	2.4.1- Thanh toán các khoản tài chính với nhà trường chậm bị thông báo lần 2 (kể cả tạm ứng)
	5đ/lần
	5đ
	
	
	

	
	
	2.4.2- Thiếu ý thức trách nhiệm để mất tài sản của nhà trường
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.4.3- Không tắt điện sau khi hết giờ làm việc
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.4.4- Không khoá nước sau khi sử dụng
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.4.5- Không khóa cửa phòng làm việc trước khi ra về
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	Cộng điểm:
	
	100đ
	
	
	


Ngày……….tháng……….năm 2016
	Cá nhân nhận xét
	Xác nhận của đơn vị

	Tự xếp loại:………………………………………….
	Đơn vị xếp loại:……………………………………..

	Người tự xếp loại ký tên:…………………………...
	T/M đơn vị ký tên:………………………………….


TRƯỜNG CĐ KINH TẾ - KỸ THUẬT

ĐƠN VỊ…………………………………    

PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CÁ NHÂN CỦA GIẢNG VIÊN, GIÁO VIÊN

Họ và tên………………………………………, xếp loại tháng…………năm 2016
	TT
	Nội dung

đánh giá
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm

trừ
	Điểm

chuẩn
	Điểm

tự  trừ
	Đ. tự

chấm
	Đ. đv
chấm

	1
	Thực hiện nhiệm vụ được giao
	
	60đ
	
	
	

	1.1
	Thực hiện

nhiệm vụ


	1.1.1- Không hoàn thành nhiệm vụ được giao
	  10-30đ/lần
	45đ
	
	
	

	
	
	1.1.2- Thiếu 1 trong 4 tài liệu khi lên lớp (Đối với dạy hệ CN) hoặc thiếu 1 trong 5 tài liệu khi lên lớp (Đối với đào tạo nghề).
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	1.1.3- GVCN không hoàn thiện sổ sách chủ nhiệm lớp khi thanh tra, kiểm tra
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	1.1.4- GVCN có số HSSV nghỉ học trong ngày  ≥  30% quân số lớp
	10đ/3 lần
	
	
	
	

	
	
	1.1.5- GVCN bỏ không cho lớp sinh hoạt
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	1.1.6- GiVGD có số HSSV nghỉ học  trong giờ lên lớp ≥ 30% quân số lớp
	10đ/3 lần
	
	
	
	

	
	
	1.1.7- Chậm thực hiện chế độ báo điểm  1-3 ngày tính theo ngày giao bài thi (trừ ngày nghỉ)
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	1.1.8-  Nộp DS về ĐK dự thi của HSSV chậm 1 ngày
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	1.1.9- Quản lý lớp trong giờ học không tốt (có HSSV làm việc riêng, nghe điện thoại, ngủ trong lớp…)
	5đ/lần
	
	
	
	

	1.2


	Ý thức, trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ
	1.2.1- Gây khó khăn cho người học bị phản ảnh đến các cấp quản lý hoặc bị phát hiện
	10đ/lần
	15đ
	
	
	

	
	
	1.2.2- Để HSSV xảy ra tai nạn trong khi TH, TT tại trường
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	1.2.3- Sử dụng điện thoại trong giờ lên lớp
	5đ/lần
	
	
	
	

	2
	Thực hiện nội quy, quy định nội bộ 
	
	40đ
	
	
	

	2.1
	Thực hiện các quy định về thời gian làm việc
	2.1.1- Vào lớp muộn hoặc ra lớp sớm không lý do 5-10 phút
	15đ/tiết
	15đ
	
	
	

	2.2
	Thực hiện quy định về hội họp
	2.2.1- Người chủ trì phiên họp, người chuẩn bị  đến muộn không lý do 5-15 phút
	10đ/lần
	10đ
	
	
	

	
	
	2.2.2- Đi họp muộn, bỏ họp sớm không lý do 5-15 phút
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.2.3- Nói chuyện riêng, làm việc riêng, sử dụng điện thoại 
	10đ/lần
	
	
	
	

	2.3
	Thực hiện nếp sống văn minh và nội quy cơ quan
	2.3.1- Gây mất đoàn kết nội bộ
	10đ/lần
	10đ
	
	
	

	
	
	2.3.2- Uống rượu tại nơi làm việc hoặc có nồng độ cồn  khi đến cơ quan
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.3- Nói năng thiếu văn hoá
	10đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.4- Không đeo thẻ đến trường
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.5- Hút thuốc lá trong phòng làm việc
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.6- Trang phục không đúng quy định 
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.7- Làm việc riêng trong giờ làm việc bị nhắc nhở
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.8- Nơi làm việc thiếu gọn gàng ngăn nắp bị nhắc nhở
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.9- Ăn quà tại nơi làm việc
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.3.10- Gây mất vệ sinh nơi công cộng
	5đ/lần
	
	
	
	

	2.4
	Thực hiện các chế độ liên quan đến tài chính và tài sản
	2.4.1- Thanh toán các khoản tài chính với nhà trường chậm bị thông báo lần 2 (kể cả tạm ứng)
	5đ/lần
	5đ
	
	
	

	
	
	2.4.2- Thiếu ý thức trách nhiệm để mất tài sản của nhà trường
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	2.4.3- Không khoá nước sau khi sử dụng
	5đ/lần
	
	
	
	

	
	
	Cộng điểm:
	
	100đ
	
	
	


Ngày……….tháng……….năm 2016
	Cá nhân nhận xét
	Xác nhận của đơn vị

	Tự xếp loại:………………………………………….
	Đơn vị xếp loại:……………………………………..

	Người tự xếp loại ký tên:…………………………...
	T/M đơn vị ký tên:………………………………….


TRƯỜNG CĐ KINH TẾ - KỸ THUẬT

ĐƠN VỊ…………………………………    

BẢNG TỔNG HỢP ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI CBVC, HĐLĐ

Tháng…………năm 2016

	TT
	Họ và tên
	Điểm 
cá nhân tự chấm
	Điểm 
cá nhân tự xếp loại
	Điểm

Đơn vị chấm
	Điểm

Đơn vị xếp loại
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Danh sách xếp loại gốm có……………. người

Trong đó: 


Loại A: …………

Loại B: ………… 

Loại C: …………

Không xếp loại …………

Thái Nguyên,ngày……….tháng……….năm 2016

                       TRƯỞNG ĐƠN VỊ

           (Ký ghi rõ họ tên)

(* Yêu cầu ghi rõ lý do trừ điểm trong cột ghi chú)
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