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Mẫu 18PTC
PHIẾU ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI KẾT QUẢ LAO ĐỘNG 

 THÁNG………..NĂM 20….
(Áp dụng cho Khối phòng chức năng theo Điều 6  Quy định về việc đánh giá, xếp loại kết quả lao động hàng tháng)
Họ và tên:
Mã NV: NTT-………..……
Chức vụ, chức danh:

Đơn vị công tác:

	TT
	Nội dung tiêu chí đánh giá
	Số lần/ buổi vi phạm
	Đánh giá loại trực tiếp (A,B,C,D
	Ghi chú 

	1
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ được phân công
	

	
	Số lần không hoàn thành kế hoạch công tác được giao
	
	
	-Theo ghi nhận của Trưởng đơn vị (2 lần loại B; 3 lần loại C; 4 lần trở lên loại D)

	
	Số lần sai sót trong công tác
	
	
	-Theo ghi nhận của Trưởng đơn vị (3 lần loại B; 4 lần loại C; 5 trở lên loại D)

	
	Số lần có tác phong, thái độ không đúng mực khi tiếp xúc giải quyết công việc
	
	
	-Theo ghi nhận của Trưởng đơn vị (2 lần loại B; 3 lần loại C; 4 lần trở lên loại D)

	
	Số lần không phối hợp công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Trường trong công việc đúng chức năng nhiệm vụ được phân công
	
	
	-Theo ghi nhận của Trưởng đơn vị (2 lần loại B; 3 lần loại C; 4 lần trở lên loại D)

	2
	Chấp hành nghiêm túc kỷ luật lao động
	

	
	Số ngày nghỉ làm việc không có lý do hoặc lý do không chính đáng
	
	
	-Theo ghi nhận từ Phòng TCNS (2 ngày loại B; 3 ngày loại C; 4 ngày loại D) 

	
	Số lần vi phạm Nội quy của trường nhưng chưa đến mức xử lý kỷ luật lao động
	
	
	-Theo ghi nhận PTCNS (3 lần loại B)

	
	Số lần không chấp hành sự phân công của Trưởng đơn vị hoặc lãnh đạo Nhà trường
	
	
	-Theo ghi nhận Trưởng đơn vị và PTCNS (1 lần loại B, 2 lần loại C, 3 lần trở lên loại D)

	
	Số lần không tham gia sinh hoạt, hội họp tại đơn vị và cấp Trường không có lý do chính đáng
	
	
	-Theo ghi nhận PTCNS (1 lần loại B; 2 lần loại C; 3 lần trở lên loại D)

	
	Số lần bị xử lý kỷ luật bằng văn bản với hình thức khiển trách do vi phạm Nội quy lao động
	
	
	-Theo ghi nhận của PTCNS (1 lần loại C)

	
	Số lần bị xử lý kỷ luật bằng văn bản với hình thức  kéo dài thời hạn nâng lương hoặc cách chức trở lên do vi phạm Nội quy lao động
	
	
	-Theo ghi nhận của PTCNS (1 lần loại D)

	3
	Không có tinh thần phối hợp công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Trường dẫn đến không đạt hiệu quả công việc.
	
	
	-Trưởng đơn vị ghi nhận (2 lần loại B, 3 lần loại C; 4 lần trở lên loại D)

	4
	Số lần làm mất mát, hư hỏng tài sản của nhà trường có giá trị từ 3.000.000 đồng trở lên
	
	
	-Theo ghi nhận từ P.Kế toán, PTCNS (1 lần loại D)

	XẾP LOẠI ĐÁNH GIÁ CUỐI CÙNG 

(Khoanh tròn kết quả)
	A
	B
	C
	D


Chú y: -     Đối với cá nhân: Có 2 lần B xếp loại C; 2 lần C xếp loại D.
· Đối với Trưởng đơn vị: 50% trở lên (cá nhân/tập thể)  xếp loại A xem xét xếp loại cao nhất là loại A ; tương tự 40% đến dưới 50% loại B; 30% đến dưới 40% loại C; dưới 30% loại D.
· Quy đổi điểm để xếp loại cả năm: A=5; B=3; C=2; D=0; Điểm xếp loại cuối năm bằng trung bình cộng điểm quy đổi số tháng xếp loại trong năm: từ 4 đến 5 xếp loại A; 3 đến dưới 4 xếp loại B; 2 đến dươi 3 xếp loại C; 0 đến dưới 2 xếp loại D.









             

                         TP.HCM, ngày…….tháng……năm ……..
TRƯỞNG ĐƠN VỊ

    TỔ TRƯỞNG CÔNG ĐOÀN               NGƯỜI ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
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