QUY PINH PANH GIA, XEP LOAI CBVC, HPLD
NAM HQC 2019 - 2020
(Kém theo Quyét dinh s6 1003/0P-CPKTKT -TH ngay 30 thang 12 ndam 2019
ciia Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té - Ky thudt, Pai hoc Thdi Nguyén)

1. Muc dich, yéu ciu
1.1. Muc dich

- Nham tao ra dong luc cho viée phén d4u thi dua hoan thanh t&t nhat nhiém vu ctia mdi
ca nhan trong Nha truong.

- Xac dinh mtrc d§ hoan thanh nhi¢ém vu cua CBVC, HDLD hang thang dé Xép loai
CBVC trong nam hoc.

- La mot trong nhimg co s quan trong dé danh gia, binh xét thi dua cia CBVC, HPLD
trong nam hoc.
1.2. Yéu cau

- Pam bao chinh xac, khach quan, cong bang, dan chil va cong khai; tranh tao ra sy mat
doan két nay sinh tir viéc xép loai.

- X4c dinh ding mtrc 6 hoan thanh nhiém vu ciing nhu cac khuyét diém, vi pham cua
CBVC, HPLD trong qua trinh xép loai.
1.3. Can cir dé xép logi

- Ban ty danh gia ctia ca nhan hang thang.

- Panh gié, xép loai cua don vi quan Iy CBVC, HDLD.

- B4o céo cua céc phong, khoa, trung tam cung cap thong tin cho Hoi dong xép loai theo
phén cong ctia Ban Giam hiéu.

- Quy tic ing xir cia CBVC,HPLD.

- Quy tac ung Xt cua hoc sinh, sinh vién.

- Quy dinh vé xac dinh khdi lwong gid giang nim hoc 2019 - 2020.

2. Poi twong tham gia danh gia, xép loai

2.1. Mién xép logi cho cic truong hop sau

- CBVC, HDLD nghi theo ché d6 thai san, nghi con om, nghi 6m> 10 ngay.

- CBVC, HBLD dugc cur di hoc tap, nghién ctru & nudc ngoai.

- CBVC, HDLD dang trong thoi gian nghi viéc tu tic lwong va cac khoan dong gop.

- CBVC, HDLD dang trong thoi gian thir viéc.

Cic trieong hop mién xép logi trong 6 xép loi ghi chit M va trong 6 diém khong ghi diém.

2.2. Xép logi logi 0 (0 diém) khi cé vi pham khuyét diém bao gom:

- CBVC, HDLD vi pham phap luat bi xt ly theo quy dinh (thoi gian khong dwoc xét la
thoi gian thi hanh ky ludt); Vi pham ky luat trong Nha truong bi xtr Iy tir mue khién trach trd
|&n (thoi gian khéng dwoc xét la 01 nam, ké tir ngdy ra quyét dinh ky ludt).
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- Nha gi&o bo mot budi day khong c6 1y do tré 1én.

- CBVC, HPLD thudc khdi vin phong nghi viéc khéng 1y do 1/2 ngay trd 1én.

- CBVC, HPLD thudc khéi van phong co s6 gio lam viéc < 07 gio/ngay: > 05 lan/thang.

- CBVC, HDLD khong thuc hién viéc ty danh gia Xép loai.

- CBVC, HPLD thiéu y thirc trach nhiém dé mat tai san ctia Nha trudng.

- CBVC, HDPLD c6 s6 diém trir 16n hon 100 diém.

Cic truong hop c6 vi pham khuyét diém sé xép ¢ mirc 0 va cho 0 diém trong biéu diém.

2.3. Xép logi déi véi Nha giéo:
(*) Xép loai tam thoi:
- Nha gido c6 khéi luong gid giang > 70% GCDM: Xép loai tbi da 1a loai A.
- Nha gido c6 khéi luong gid giang < 70% GCPM: Xép loai t6i da loai B.
(*) Xép loai chinh thike:
Puoc cin cir vao két qua thyc hién khdi luong cong viéc khi két thac nam hoc.
2.4. Xép loai déi véi tiéu chi sé gio lam vigc trong ngay thong qua bim van tay ciia CBVC khéi
hanh chinh Péi tuong phai bam van tay - Néu khéng ¢6 Iy do chinh ding):
C6 sb gior 1am viée < 07 gio/ngay: 02 1an /thang - xép loai B; 03 lan/thang - xép loai C; 04
lan/thang - xép loai D; > 05 lan/thang - Khong xép loai.
2.5. Xép logi cdc déi twong con lai theo 04 mikc: A, B, C, D
(Theo muc 3 cua Quy dinh nay)
3. Phuong thirc, thang diém va ndi dung danh gia, xép loai
3.1. Phuong thurc

- Viéc danh gia, xép loai thyc hién theo phuong thirc trir diém. Pdi véi CBVC, HPLD
hoan thanh nhiém vu duoc giao, khong vi pham cac quy dinh chung dat tong diém 1a 100
diém. Cac trudong hop khong hoan thanh nhiém vu duge giao hodc vi pham cac quy dinh sé bi
trir diém theo tirng ndi dung trong cac tiéu chuan/tiéu chi.

- Mbi CBVC, HPLDP dura trén céc tiéu chuan/tiéu chi danh gia, xép loai ctia Nha truong
dé tu danh gid, xép loai ¢ nhan.

- Lanh dao phong, khoa, trung tdm dya trén cac ti€u chuan/tiéu chi danh gia, Xép loai
ctua Nha truong va ty danh gia, xép loai ctia ca nhan dé danh gia, xép loai cho CBVC, HDLD
thudc don vi quan ly.

- Ho1 déng danh gia, xép loai CBVC, HPLD dua trén két qua danh gia, xép loai cuia cac
don vi va bao cdo cua cac phong, khoa, trung tim vé thong tin cung cap cho Hoi dong xép loai
theo phan cong cua Ban Giam hiéu dé danh gia, xép loai CBVC, HDLD trong toan truong.
3.2. Bic va Thang diém xép logi.

3.2.1. Xép logi trong thang

* Bac xép loai: gdm 04 muc A, B, C va D.



* Thang diém xép loai gom:

- Xép loai A: dat tir 91 - 100 diém.

- Xép loai B: dat tir 76 - 90 diém.

- Xép loai C: dat tir 50 - 75 diém.

- Xép loai D: dat dudi 50 diém hodc thudec mot trong cac truong hop sau:

+ CBVC, HPLD la nha giao bo day hodc bo gior coi thi khong 1y do < 01 tiét/thang
hodc vao 16p mudn, ra 16p sém khong 1y do > 10 phit/01 1an/thang: Loai D (30 diém).

+ CBVC, HPLP 14 nha gido c6 két qua du gio (01 tiét) trong thang khong dat loai trung
binh: Loai D (30 diém).

+ CBVC, HPLD bo hop, hoi nghi (cip truong) khong 1y do hoic c¢6 1y do khong chinh
dang: 01 lan/thang xép loai D (40 diém); 02 lan tro 1én/thang xép loai 0 (0 diém).

+ CBVC, HDLDP la nha gido tr y d6i gid, chuyén gid day khi chua duoc s dong ¥ cua
khoa, b mén: Loai D (30 diém). Trudng hop dot xuat can doi gio phai bao céo v6i bd mon va
Khoa biét dé giai quyét.

+ CBVC, HPLD khéi hanh chinh di dén co quan lam viéc. Nhung ra khoi co quan
trong gio ma khong c6 gidy cia lanh dao don vi: Loai D (30 diém).

+ CBVC, HPLD khdi hanh chinh ¢6 s6 gio lam viée <07 gid/ngay: 04 lan/thang: Loai
D (40 diém).

+ Sir dung s6 sach 1én 16p khong dung quy dinh (theo QD 62 va hudng din cu thé cia
Nha truong vé sir dung so sach 1én 10p) c6 két luan cua thanh tra xac dinh ¢ muc vi pham quy
dinh phai xt 1y: Loai D (30 diém).
3.2.2. Xép logi trong nam
* Bac xép loai: Gom 05 bac A, B, C, D va 0.
* Cach xé}o logi cu thé:

- Loai A (loai tbt): c6 s6 thang B trong nam hoc < 02, con lai dat loai A va khong c6
thang xép loai C, D, 0 (KXL).

- Loai B (loai kha): khong dat A; c6 s6 thang C < 02 va khong c6 thang xép loai D, 0.

- Xép loai C (loai TB): khong dat A, B; c6 s6 thang D < 02 va khong c6 thang xép
loai 0.

- Xép loai D (loai yéu): khong dat A,B,C.

- Xép loai 0: khong dat loai A, B, C, D hodc bi thi hanh ky luét trong ndm hoc.

3.3. Quy dinh dinh gid xép logi cho cdc doi twong
3.3.1. Quy dinh danh gid, xép loai CBVC, HPLP la CB, NV khoi hanh chinh

Néi dun biém Diém
TT dinh iég chuin Tiéu chi danh gi4 o
g (100 d)
1 Thuc hién n!ngm 60d
vu dwge giao




1.1.1. Khéng hoan thanh nhiém vu dugc giao.

15-30d/1an

1.1.2. - B6 vi tri lam viéc khong 1y do 15-30 phut. 10d/1an
- B6 vi tri lam viée khong 1y do > 30 phut. 15d/1an
11 Thyc hi¢n 45q | 113 Cham thyc hién ché d9 béo cdo hogc cham trien | 10d/lan
nhiém vu khai cong van dén céc don vi 01 - 02 ngay so véi thoi
gian quy dinh (néu >02 ngay tinh vio muc 1.1.1).
1.1.4. Bi phan anh vé khong hoan thanh nhiém vu | 15d/lan
trong cudc hop giao ban hang thang.
1.2.1. Gay kho khin cho nguoi dén quan hé cong A
e e a1k =L e oA 15d/1an
Y thite trach nhiém tac bi phan anh dén nguoi quan ly hoac bi phat hién.
12| trong thyc hién 154 | 122, Thiéu y thirc trach nhiém dé xay ra sai sot,
nhi¢m vu nham 13n, sy ¢ anh hudng dén hoat dong chung 15d/1an
nhung chua t¢1 mtre bi xur 1y ky luat.
9 Thuc hf'én ngil: qlfy, 104
quy dinh ngi by
Thuc hién cac quy 2.1.1. C6 sO gio lam viéc < 07 gio/ngay: 02 10d
dinh vé thoi gian lan/thang.
21| lamvige (thong | 230 | )\ 5 o8 wier lam vide < 07 giongdy: 03
qua kiém tra bam N ] 25d
A lan/thang.
van tay)
2.2.1. Nguoi chu tri phién hop, ngudi chuan bi
phién hop dén mudn khéng 1y do 05-15 phit 05d/1an
Thuc hién quy dinh (néu >]..5phlil‘ tl'nfz vdoﬂmuc ].’].1). ) ’
2.2 v& hoi hop 05¢ | 222 bi hgp mudn, bo hop sém khong 1y do 05- 5d/lin
T 15 pht (néu > 15 phut tinh vao muc 1.1.1).
2.2.3. Noi chuyén riéng, lam Vié? riéng, su dung 05d/1in
dién thoai trong khi hdi hop bi nhac nho.
2.3.1. Gay mat doan két ndi bd (chua ¢ mirc R
A 05d/lan
nghiém trong).
2.3.2. Uéng ruou tai noi lam viéc hoac co néng N
A A . 3k 05d/1an
do con cao khi dén co quan.
2.3.3. Phat ngdn thiéu van hoa. 05d/1an
Thyc hién nép 2.3.4. Khong deo thé khi dén truong. 05d/1an
2.3 | sbng vin minh va 05d | 2.3.5. Hut thudc 14 trong phong lam viéc. 05d/1an
ndi quy co quan 2.3.6. Trang phuc khong diing quy dinh. 05d/1an
2.3.7. Lam viéc riéng trong gio 1am viéc bi nhac nhd. | 05d/1an
2.3.8. Noi lam viéc thiéu gon gang ngan nap bi \
< . 05d/1an
nhac nhé.
2.3.9. An qua tai noi lam viéc. 05d/1an
2.3.10. Gay mat vé sinh noi cong cong. 05d/1an
2.4.1. Thanh to4n cac khoan tai chinh (ké ca tam N
Thuyec hién cac ché ung) voi Nha truong cham bi thong béo. 03d/lan
54 | d01ién quan dén tai 0sd 2.4.2. Khong tit dién sau khi hét gio lam viéc. 05d/1£§m
' chinh va tai san 2.4.3. Khong khoa nudc sau khi st dung. 05d/1an
Nha truong 2.4.4. Khong khoa cira phong lam viée trude khi 05d/1an

ra ve.

4




*Chay:
- CBVC, HDLD trong khéi hanh chinh thyc hién quy dinh vé thoi gian lam viéc thong

qua may nhan dau vén tay.
- CBVC, HBLD lam viéc khong theo gid hanh chinh, cac don vi lap s6 theo ddi hodc sd

giao ca dé danh gia viéc thuc thién quy dinh vé thoi gian.
- CBVC, HDLD thuc hi¢n nhi€ém vu theo dang khoan gon, vi¢c danh gia, Xép loai theo

chat lugng va két qua cong viée dugce giao.
- CBVC, HPLD nit trong khéi hanh chinh nuéi con nhé (< 12 thang) duoc vu tién dén

mudn 30 phit dau gid budi sang va vé sém 30 phit cudi gioy budi chiéu.
3.3.2. Quy dinh danh gid, xép loai CBVC, HPLD la nha gido

TT

No6i dung
danh gia

Dié{n
chuan
(1004d)

Tiéu chi danh gia

Piém
tru

Thue hién nhiém
vu dugc giao

60d

11

Thuc hién

nhiém vu

60d

1.1.1. Khong hoan thanh nhiém vu duoc giao

15 - 30d/1an

1.1.2. Str dung s6 sach 1én 16p khong dang quy
dinh khi lanh dao khoa, bd moén kiém tra phat hién.

10d/14an

1.1.3. Ld GVCN khong hoan thién s sach chii
nhiém 16p khi thanh tra, kiém tra phat hién.

10d/14n

1.1.4. La GVCN c6 s6 HSSV nghi hoc khong ¢
1y do chinh dang (GVCN khéng biét dugc 1y do
va khong dua ra bién phap hd tro) trong ngiy >
10% quéan sb 16p (cdc I6p tai truong), >20%
quén s6 16p (cdc I6p tai SEVT).

10d/02 1an

1.1.5. Nha giao giang day khong diém danh va ghi
16 s1 s6 HSSV, s6 HSSV nghi hoc ¢6 1y do/khong
co ly do.

10d/02 14n

1.1.6. La GVCN bo khong cho 16p sinh hoat.

10d/14an

1.1.7. Cham thuc hién ché do bao cio sinh hoat l6p,
bao diém tir 01 - 03 ngay, tinh theo ngay giao bai thi
(trir ngay nghi, phan mém I6i, can b phu trach ving
mdit). Néu >03 ngay thi tinh vao muyc 1.1.1.

10d/14n

1.1.8. Nop DS vé PK dy thi cua HSSV: tai
Trudng - cham 01 ngay; tai SEVT - 02 ngay. Néu
cham qua sé ngay trén thi tinh vao muc 1.1.1.

10d/14an

1.1.9. CBVC dugc giao quan ly phong TH-TT
khong thyc hién ding quy dinh cia Nha truong
(sip xép, ghi chép, vé sinh, quan 1y thiét bj).

15d

1.2

Y thire, trach
nhiém trong thuc
hién nhiém vu

15d

1.2.1. Quén Iy 16p trong gior hoc khong t6t (¢ HSSV
lam vigc rieng, nghe dién thogi, ngu trong lop...).
Ciin bé thanh, kiém tra phii c6 ky xdc nhén véi GV
vé két qud thanh, kiém tra.

05d/1an

1.2.2. Gay khoé khan cho ngudi hoc bi phan anh
dén cac cap quan 1y hodc bi phat hién.

15d/1an
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1.2.3. Bé HSSV xay ra tai nan trong khi thuc A
\ NI 15d/1an
hanh, thuc tap tai truong.
1.2.4. Str dung dién thoai trong gio 1én 16p (nhitng
triong hop cé viée khan cdp, cho phép goi vao sé 05d/lan
Vin thu Nha truong d@é bao cho gido vién).
5 Thue hfen Il(:)\l. qliy, 40d
quy dinh ngi by
The hién cdc quy Vao 16p muodn hoac ra 16p sém khong 1y do 05 -
21 | dinhvéthoigian | 15d Op fion Hode 1a 1op &y 15d/14n
A 10 phat.
lam viéc
2.2.1. Ngudi chu tri phién hop, ngudi chuan bi
phién hop dén mudn khong 1y do 05 -15 phat 10d/1an
(néu >15 phiit tinh vao muc 1.1.1).
2.2.2. i hop muodn hoic vé sém khong 1y do
Thuyc hién quy dinh (cudc hop cap truong) 05-15 phit (néu >15 phit 10d/1an
2.2 Xy 10d L
ve hoi hop tinh vao muc 1.1.1).
22%.3. N0.1 chuyén riéng, lam viéc riéng, st dung L0d/lin
dién thoai.
2.2.4.. Bo I}Qp gl‘ao l:?an dau tuan cta Khoa theo L0d/lin
quy dinh ctia Nha truong.
2.3..1; Gay mat doan két ndi by (chua & muc L0d/lin
nghiém trong).
2;3.2. Uong rLAroru tai noi lam vi¢c hodc c6 nong do L0d/in
cOn cao khi dén co quan.
2.3.3. Phat ngon thiéu van hoa. 10d/1an
Thyc hién nép 2.3.4. Khong deo thé khi 1én 16p. 05d/1an
2.3 | sbéng van minh va 10d¢ | 2.3.5. Hat thudc 14 trong phong lam viéc. 05d/1an
ndi quy co quan 2.3.6. Trang phuc khong ding quy dinh. 05d/1an
2.3.7. Lam viéc riéng trong gid 1am viéc bj nhac nho. 05d/1an
2.3.8. Noi lam viéc (phong 1am viéc, 16p hoc trong 05/
gio giang) thiéu gon gang ngan nap bi nhic nhd. an
2.3.9. An qua tai noi lam viéc. 05d/1an
2.3.10. Gay mat vé sinh noi cong cong. 05d/lan
2.4.1. Thanh todn cac khoan tai chinh véi Nha 05d/13
Thue hién cdc ché truong cham bi thong béo (ké ca tam img). a
24 | dolién quan dén 054 | 2.4.2. Khong tat dién sau khi hét gio 1am viéc. 05d/1an
tai chinh va tai san 2.4.3. Khong khoa nude sau khi sir dung. 05d/1an
244. Khong khéa cira phong lam viée trude khi ra vé. 05d/1an

3.3.3. Quy dinh doi véi CBVC la cdn bé quan Iy (Té trucng, Truong bé mén, Trucng Khoa,

Gidm déc Trung tdm, Truéng Phong, Ban Gidm hiéu)

Noi dung Piém i Piém
TT danh gid chuin Tiéu chi danh gia triv
Panh gia vé mirc do 1.1. TS, b0 mon, phong, khoa, trung tam c6 can
1 | hoanthanh nhiémvu | 10d | bd, nhan vién bi phan &nh vé khong hoan thanh | 05d/ngudi/lan

trong cong tac quan ly

nhiém vu trong cudc hop giao ban hang thang.
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cua To truong,

1.2. To, bd mén, phong, khoa, trung tm trong

. 10d
Trudong bd mon, th&ng c6 ty 1€ s6 CBVC dat loai C+D >20%.
Trudéng Khoa, Giam 1.3. T6, bd mon, phong, khoa, trung tam trong
dbc Trung tam, thang c6 CBVC, HDLD bi ky luat tir mirc khién 10d
Truong Phong. trach tro 1én.
1.4. Truong bd mon khong bo tri cho 100%
GV co hitu ciia b mén duge dy gio/01 HK @& | 10d/1 GV
danh gia gid giang (trir vao thang cudi hoc ky).
1.5. Phong, khoa, trung tm trong thang t6 chirc
xép loai chdm lam anh huéng dén ké hoach 104
binh xét chung ctia Nha trudng.
Panh gia vé muc do 2.1. Nop tong hop danh gia, xép loai ctia don
hoan thanh nhiém vu vi chdm so véi quy dinh (sau ngay méng 04 104
trong cong tac danh hang thang)
gia, xép loai va cung . L. o )
A ~.| 10d | 2.2. Khong cung cap kip thoi thong tin cho cac
cap thong tin cho Hoi o . o , P
N . . don vi va Hoi dong xép loai lam anh hudng dén
dong cua Nha truong o o L L 10d
o . tien do thuc hién viéc x€p loai cua cac don vi va
theo phéan cong cua L
. . Nha truong.
Ban Giam hiéu.
s Trong cong tac quan ly do khong sau sat cong
banh gia vé mirc do o . S et an
o N vigc, khong xur 1y thong tin kip thoi khi da duoce
hoan thanh nhiém vy T I
L 10d | phan 4nh dan dén can b, nhan vién truc ti€p 10d
trongoongtacquanly v 1. £, a:R N ,
o oo quan ly vi pham khuyét diém bi nhac nh¢ trong
céc cap trong Nha truong, e o
cac bao cao cua cac don vi chirc nang.
Trong thoi gian dugc giao truc 1anh dao khoa
Panh gia vé muc do theo phan cbng, khong c6 mat tai vi tri thuong
tham gia cong tac truc 10d tre. Xt 1y, giai quyét cong viéc trong budi truc L0d

lanh dao khoa theo

lich cua don vi.

khong dung, gdy khé khin cho nguoi dén lién
h¢ cong tac. Khong ghi chép nhiing ndi dung,

vu viéc trong so truc dé ban giao cho ca sau.

4. T6 chirc thyc hién

Buéc 1: Ci nhén tw dinh gid, xép loai

- CBVC, HDLD can cu viéc thyc hién nhi¢m vu dugc giao trong thang va nhiing vi

muc bi trir diem).

pham, khuyét diém cta ban than (néu c6) d6i chiéu véi Quy dinh danh gia, xép loai cia Nha

trueong tu chdm diém va xép loai vao phiéu danh gia ca nhan (trong muc ghi chii phdi ghi ré

- Thoi gian hoan thanh va ndp phiéu danh gia, xép loai ca nhan tir ngay 28 - 31 hang

thang cho Truong cac don vi dé danh gia.

Buéc 2: Phong, khoa, trung tém danh gid, xép logi cd nhan trong don vi

- Can ctr két qua theo ddi CBVC, HPLD trong don vi va két qua ty danh gia, xép loai
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ctia c4 nhén, tp thé 1anh dao don vi danh gia bang diém va xép loai cho ting c4 nhan thudc
don vi quan 1y vao phiéu danh gia ca nhan (trong muc ghi chii phai ghi ré muc bi don vi trie
diém). Thong bao két qua danh gia, xép loai cua tap thé lanh dao dén CBVC, HPLD cua
don vi (chii yéu doi véi cdc cé nhén bi ha diém danh gid, ha loai xép logi).

- Truéng cac don vi ndp phiéu danh gia tong hop cta don vi minh cho thu ky Hoi dong
danh gia xép loai Nha truong vao ngay dau thang ké tiép (#ir ngay 01 - 03 théng ké tiép).

Ghi chl: Néu lanh dao don vi xét khéng ding quy dinh, bi Héi dong xép loai Nha
trieong phat hién thi Trudng don vi bi trir 05 diém cho méi truong hop xét khéng ding (cd
nhdn trong don vi bi danh ha bdc).

Buiéc 3: Hpi dong xép loai Nha truwong dinh gid, xép logi CBVC, HPLD

- Hoi dong xép loai CBVC, HPLD cin cir két qua danh gia, xép loai cua don vi va
thdng tin tir bao céo clia cac bd phan duoc phan cong theo ddi CBVC, HPLD dé ra soat
nhiing trudng hop khong hoan thanh nhiém vu hodc c¢6 vi pham, khuyét diém dé quyét dinh
viéc xép loai cho cac c& nhan.

- Thu ky Hoi dong tong hop két qua danh gid, xép loai cua Hoi dong trinh Hiéu trudng
phé duyét.

5. Trach nhiém cung cap thong tin dé danh gia, xép loai CBVC, HDLD
5.1. Trach nhiém cd nhdn

- Moi CBVC, HPLD déu c6 trach nhiém cung cép thong tin vé viéc thuc hién nhiém
vu chuyén mon, thuc hién ndi quy, quy dinh ndi b cuia CBVC, HDLD trong toan truong
cho lanh dao céc don vi hodc Hoi dong xép loai dé gitip cho viée xép loai dugc chinh xéc,
khach quan, cong bing.

- Cuobi thang thyc hién viéc danh gia xép loai c4 nhan theo quy dinh.

5.2. Trach nhiém cua cdc phong, khoa, trung tim

Vao ngay cudi ciing cuia thang cac phong, khoa, trung tdm cin ctr chirc ning, nhiém vu
duoc giao, cung cap thong tin cho Hoi dong xép loai theo phan cong sau:

- Phong Do tao - QLKH&HTQT cung cip bio céo vé tinh hinh giang day, 1én 16p,
giang duong cua gido vién.

- Phong Cong tic HSSV béo céo vé viée t6 chirc sinh hoat 16p cia GVCN va tinh hinh
quan s6 HSSV tham gia hoc tap. Bao céo tinh hinh CBVC, HPLD khéi hanh chinh ra ngoai
co quan trong gid 1am viéc sau khi c6 két qua tong hop tir T bao vé.

- Phong Thanh tra - Phap ché bao cdo vé két qua thanh tra, kiém tra thuong xuyén, dot
xut cac hoat dong giang day, hoc tp va viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh cua Nha
truong d6i voi nha gido, CBVC, HPLP va HSSV.

- Phong Tong hop bao co vé cong tac vé sinh mdi trudng clia cac don vi va to chirc

v¢ sinh khu tyr quéan trong thang.



- Phong KT&DBCL cung cp thong tin vé viée xay dung dé thi, chdm thi, nop diém
va cac van dé khac c6 lién quan dén cong tac KT&DBCLGD.
Ban Giadm hi¢u yéu cau cac don vi c4 nhan trong Nha truong thuc hién nghiém céac noi
dung ghi trong quy dinh nay dé cong tic danh gid, xép loai CBVC, HDLD dat dugc muc dich
va yéu cau di dé ra.

HIEU TRUONG

TS. Ngb Xuan Hoang



TRUONG CP KINH TE - KY THUAT
DON VI oo,

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CA NHAN CUA CB, NV KHOI HANH CHINH

HO VA LN: o oove oo e ea e e e X@D Lo théng: .. ... ... ndm 2020
As biem R
T g;;ﬁ“g‘l‘ag chuén Tiéu chi d4nh gi4 Dt‘rel;“
(100 @)
1 Thuc hién n.hiém 60d
vu dugc giao i
1.1.1. Khong hoan thanh nhiém vu dugc giao. 15-30d/1an
1.1.2. - B6 vi tri lam viéc khong 1y do 15-30 phut. 10d/1an
- B6 vi trf 1am viéc khong 1y do > 30 phut. 15d/1an
11 Thyc hién 4s5g | L-13-Cham thyc hién ché d6 bao cdo hodc cham trién | 10d/lan
nhiém vu khai cong van dén cac don vi 01 - 02 ngay so vdi thoi
gian quy dinh (néu >02 ngay tinh vao muc 1.1.1).
1.1.4. Bi phan anh vé khong hoan thanh nhiém vu |  15d/lan
trong cudc hop giao ban hang thang.
1.2.1. Gay kho khan cho nguoi dén quan hé cong | 15d/1an
¥ thite trach nhiém tac bi phan’ anh dén nguoi quan 1y hf)ac bi phat hién. |
1.2 trong thyc hién 15d 1.2.2. Thiéu y thirc trach nhiém dé xdy ra sai sot, 15d/1an
nhiém vu nham lan, sy cO anh hudéng dén hoat dong chung
nhung chua t61 mue bi xu 1y ky luat.
5 Thuc hf'én n.o:t: qlfy, 10d
quy dinh ngi by
Thuc hién cac quy 2.1.1. Co s6 gio lam viec < 7 gido/ngy: 2 10d
dinh vé thoi gian lan/thang.
2.1 lam viéc (thdng 25d | 2.1.2. Co s6 gid lam viéc < 7 gio/ngay: 3 25d
qua kiém tra bam lan/thang,
van tay)
2.2.1. Nguoi chu tri phién hop, nguoi chuan bi | 5d/lan
phién hop dén mudn khong 1y do 05-15 phat
i ) (néu > 15 phut tinh vao muc 1.1.1).
22 | Thue hll‘:’“ Cllluy dinh | sy 1222 Di hop muon, bo hop som khong 1§ do 05- | 5d/ian
vehottiep 15 pht (néu > 15 phiit tinh vao muc 1.1.1).
2.2.3. Noi chuyén riéng, lam vi¢c riéng, st dung 5d/1an
dién thoai trong khi hdi hop bi nhéc nhé.
2.3.1. Giy mat doan két ndi bd (chua ¢ muc | 5d/lan
nghiém trong).
2.3.2. Uéng ruou tai noi lam viéc hoac co néng 5d/lan
Thuyc hién nép d6 con cao khi dén co quan.
2.3 | sbng vin minh va 5d 2.3.3. Phat ngdn thiéu van hoa. 5d/lan
ndi quy co quan 2.3.4. Khong deo thé khi dén truong. 5d/1an
2.3.5. Hut thudc 14 trong phong lam viéc. 5d/1an
2.3.6. Trang phuc khong dung quy dinh. 5d/1an
2.3.7. Lam viéc riéng trong gio [am viée bi nhacnhd. | 5d/1an
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2.3.8. Noi lam viéc thiéu gon gang ngan nap bi 5d/1an

nhic nho.
2.3.9. An qua tai noi lam viéc. 5d/1an
2.3.10. Gay mat v¢ sinh noi cong cong. 5d/lan
2.4.1. Thanh toan cac khoan tai chinh (ké ca tam |  5d/lan

Thuc hién cac ché ung) véi Nha truong cham bi thong bao.
d6 lién quan dén tai 2.4.2. Khong tat dién sau khi hét gio lam viée. 5d/lan
24 chinh va tii san >d 2.4.3. Khong khoa nudc sau khi sur dung. 5d/1an
Nha truong 2.4.4. Khong khoa cira phong lam viée trude khi 5d/1an
ra vé.
*Chuy:

- CBVC, HDLD trong khéi hanh chinh thyc hién quy dinh vé thoi gian lam viéc thong
qua may nhan déu vén tay.
- CBVC, HBLD lam viéc khong theo gid hanh chinh, cac don vi lap sO theo ddi hodc sd
giao ca dé danh gia viéc thuc thién quy dinh vé thoi gian.
- CBVC, HDLD thyc hi¢n nhiém vu theo dang khoan gon, vi¢c danh gia, Xép loai theo
chat luong va két qua cong viéc duge giao.
- CBVC, HDLD nir trong kh01 hanh chinh nu6i con nho (< 12 thang) duoc uu tién dén
mudn 30 phit ddu gid budi sang va vé s6m 30 phut cudi gio budi chiéu.
3.3.2. Quy dinh danh gid, xép loai CBVC, HPLD la nha gido

Trudng - cham 01 ngay; tai SEVT - 02 ngay. Néu
cham qua sé ngay trén thi tinh vao muc 1.1.1.

No6i dung Dié?’ ‘n ; as . Piém
T danh oid chuan Tiéu chi danh gia trie
(100d)
1 Thuec hién n.hiém 60d
vu dugrc giao

1.1.1. Khong hoan thanh nhiém vu dugc giao | 15 - 30d/lan
1.1.2. Sir dung so sach 1én 16p khong dung quy 10d/1an
dinh khi 13nh dao khoa, bd mon kiém tra phat hién.
1.1.3. La GVCN khong hoan thién so sach chi 10d/1an
nhiém 16p khi thanh tra, kiém tra phat hién.
1.1.4. La GVCN c6 s6 HSSV nghi hoc khong ¢
1y do chinh dang (GVCN khéng biét dugc 1y do
va khong dua ra bién phép hd tro) trong ngay >| 10d/02 lan
10% quan sd 16p (cdc I6p tai truong), >20%

Thue hicn quén sb 16p (cdc {ép tai SEVT). | | ‘

11 nh'iém Vu 1.1.5. Nhé g140 g}éng day khong diém danh va ghi | 10d4/02 lan
T 10 si s0 HSSV, s6 HSSV nghi hoc cé 1y do/khong

co ly do.
1.1.6. La GVCN bo khong cho 16p sinh hoat. 10d/1an
1.1.7. Cham thyuc hién ché do bao cdo sinh hoat 16p, 10d/1an
bao diém tir 01 - 03 ngay, tinh theo ngay giao bai thi
(trir ngay nghi, phan mém I6i, can b phu trach ving
mdit). Néu >03 ngay thi tinh vao muc 1.1.1.
1.1.8. Nop DS vé PK du thi cia HSSV: tai 10d/1an
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1.1.9. CBVC duogc giao quan ly phong TH-TT 15d
khong thuc hién dung quy dinh cua Nha truong
(sap xép, ghi chép, vé sinh, quan 1y thiét bi).
1.2.1. Quan Iy 16p trong gid hoc khong tot (c6 HSSV 5d/1an
lam viéc rieng, nghe dién thogi, ngu trong lop...).
Ciin bj thanh, kiém tra phdi c6 ky xdic nhgn véi GV
vé két qud thanh, kiém tra.
Y thic, tréach 1.2.2. Gay khé khan cho nguoi hoc bi phan anh 15d/1an
1.2 | nhiémtrongthuc | 15d | dén cac cap quan 1y hodc bi phat hién.
hién nhiém vu 1.2.3. Pé HSSV xday ra tai nan trong khi thuc 15d/1an
hanh, thuc tap tai truong.
1.2.4. St dung di¢n thoai trong gio 1€n 16p (nhitng 5d/1an
truong hop cé viéc khan cdp, cho phép goi vao sé
Vén thw Nha truong dé bdo cho gido vién).
5 Thue hién n(f’)\i. qlfy, 40d
quy dinh ngi by
Thuc hién cac quy 2.1.1. Vao 16p mudn hodc ra 16p sém khong ly do 15d/1an
2.1 | dinh vé thoi gian 15¢ | 05-10 phat.
lam viéc
2.2.1. Nguoi chi tri phién hop, ngudi chuan bi 10d/1an
phién hop d¢én mudn khong 1y do 05 -15 phit
(néu >15 phiit tinh vao muc 1.1.1).
2.2.2. Di hop muon hoic vé sém khong 1y do 10d/lan
Thyec hién quy dinh (cudc hop cép trudng) 05-15 phlt (néu > 15 phiit
2.2 N 10d R
ve hdi hop tinh vao muc 1.1.1).
2.2.3. Noi chuyén riéng, lam viéc riéng, st dung 10d/1an
dién thoai.
2.2.4. Bo hop giao ban dau tudn cua Khoa theo 10d/1an
quy dinh ctia Nha truong.
2.3.1. Gay mat doan két ndi bd (chua & mirc 10d/lan
nghiém trong).
2.3.2. Uéng rugu tai noi lam viéc hodc co n6ng do 10d/1an
cdn cao khi dén co quan.
2.3.3. Phat ngon thiéu van hoa. 10d/1an
Thyc hién nép 2.3.4. Khong deo thé khi Ién 16p. 5d/1an
2.3 | séng van minh va 10d¢ | 2.3.5. Hut thudc 14 trong phong lam viéc. 5d/1an
ndi quy co quan 2.3.6. Trang phuc khong ding quy dinh. 5d/lan
2.3.7. Lam viéc riéng trong gi¢ [am viéc bi nhic nha. 5d/1an
2.3.8. Noi lam viéc (phong lam vi€c, 16p hoc trong 5d/1an
gio giang) thiéu gon gang ngin nép bi nhac nho.
2.3.9. An qua tai noi lam viéc. 5d/lan
2.3.10. Gay mat vé sinh noi cong cong. 5d/1an
Thuc hién céc ché 2.4.1. Thanh toan cac khoan tai chinh voi1 Nha 5d/1an
24 | dolienquandén | 5d | trwong cham bj thong béo (ké ca tam tmg).
tai chinh va tai san 2.4.2. Khong khoa nude sau khi st dung. 5d/1an
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