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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:

	Tiêu chí đánh giá xếp loại kết quả lao động
	Loại A
	Loại B
	Loại C
	Loại D

	1. Hoàn thành nhiệm vụ:

	1.1. Hoàn thành kế hoạch công tác
Xếp loại:……………
	Hoàn thành tốt kế hoạch công tác 
	Hoàn thành khá tốt kế hoạch công tác
(Vi phạm 02 lần).

Số lần vi phạm:…….


	Hoàn thành tương đối tốt kế hoạch công tác
 (Vi phạm 03 lần).

Số lần vi phạm:…….


	Không hoàn thành tốt kế hoạch công tác 
(Vi phạm từ 04 lần trở lên).
Số lần vi phạm:…….



	1.2.  Cẩn thận, không sai sót trong công tác
Xếp loại:……………
	Rất cẩn thận, không bị sai sót trong công tác
	Khá cẩn thận, ít bị sai sót trong công tác 
(Vi phạm 03 lần)
Số lần vi phạm:…….


	Tương đối cẩn thận, tương đối bị sai sót trong công tác 
(Vi phạm 04 lần)
Số lần vi phạm:…….


	Không cẩn thận, thường xuyên bị sai sót trong công tác
(Vi phạm từ 05 lần trở lên).

Số lần vi phạm:…….



	1.3. Tác phong, thái độ khi giải quyết công việc
Xếp loại:……………
	Tác phong đúng mực, thái độ nghiêm túc khi giải quyết công việc

	Có tác phong, thái độ nghiêm túc khi giải quyết công việc nhưng vẫn còn vi phạm
 (Vi phạm 02 lần)
Số lần vi phạm:…….


	Tác phong, thái độ tương đối nghiêm túc khi giải quyết công việc nhưng vẫn còn vi phạm
 (Vi phạm 03 lần)
Số lần vi phạm:…….


	Tác phong, thái độ không nghiêm túc khi giải quyết công việc
 (Vi phạm từ 04 lần trở lên).

Số lần vi phạm:…….



	1.4. Tinh thần phối hợp công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường

Xếp loại:……………
	Có tinh thần phối hợp tốt trong công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường


	Có tinh thần phối hợp khá tốt trong công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường

(Vi phạm 02 lần)

Số lần vi phạm:…….
	Có tinh thần phối hợp tương đối trong công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường

(Vi phạm 03 lần)

Số lần vi phạm:…….
	Không có tinh thần phối hợp trong công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường

(Vi phạm 04 lần)

Số lần vi phạm:…….

	Ghi chú: Hiệu quả công việc sẽ được đánh giá qua Phiếu đánh giá CBNV được thực hiện cuối mỗi học kỳ. Kết quả được sử dụng kết hợp với kết quả đánh giá theo tháng để khen thưởng thêm (đột xuất, vinh danh, khen thưởng theo Danh hiệu thi đua năm học).

	2. Đóng góp cho công tác quản lý Trường và đơn vị (Chấp hành nội quy, quy định của Trường; tham gia sinh hoạt, hội họp tại bộ phận, đơn vị và cấp Trường đầy đủ, đúng giờ, tích cực đóng góp ý kiến cho công tác quản lý):

	2.1. Chấp hành đúng thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi của Nhà trường
Xếp loại:……………
	Chấp hành đúng thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi của Nhà trường

	Nghỉ làm việc 02 ngày không có lý do hoặc lý do không chính đáng
	Nghỉ làm việc 03 ngày không có lý do hoặc lý do không chính đáng
	Nghỉ làm việc 04 ngày không có lý do hoặc lý do không chính đáng

	2.2. Chấp hành đúng Nội quy lao động
Xếp loại:……………
	Chấp hành đúng Nội quy lao động

	Vi phạm 03 lần Nội quy lao động của Nhà trường nhưng chưa đến mức xử lý kỷ luật lao động
	Bị xử lý kỷ luật 01 lần bằng văn bản với hình thức khiển trách 
	Bị xử lý kỷ luật bằng văn bản 01 lần với hình thức kéo dài thời hạn nâng lương hoặc cách chức trở lên

	2.3. Chấp hành sự phân công của Lãnh đạo đơn vị và Lãnh đạo Nhà trường
Xếp loại:……………
	Chấp hành đúng sự phân công của Lãnh đạo đơn vị và Lãnh đạo Nhà trường
	Chấp hành khá đúng sự phân công của Lãnh đạo đơn vị và Lãnh đạo Nhà trường (Vi phạm 01 lần)

Số lần vi phạm:…….
	Chấp hành tương đối đúng sự phân công của Lãnh đạo đơn vị và Lãnh đạo Nhà trường 

(Vi phạm 02 lần)

Số lần vi phạm:…….
	Không chấp hành sự phân công của Lãnh đạo đơn vị và Lãnh đạo Nhà trường 

(Vi phạm 03 lần)

Số lần vi phạm:…….

	2.4. Tham gia sinh hoạt, hội họp tại đơn vị và Nhà trường
Xếp loại:……………
	Chấp hành đúng quy định về tham gia sinh hoạt, hội họp tại đơn vị và Nhà trường, tích cực đóng góp ý kiến.

	Chấp hành khá đúng quy định về tham gia sinh hoạt, hội họp tại đơn vị và Nhà trường, tích cực đóng góp ý kiến.
Số lần vi phạm:…….
	Chấp hành tương đối đúng quy định về tham gia sinh hoạt, hội họp tại đơn vị và Nhà trường, chưa tích cực đóng góp ý kiến.
Số lần vi phạm:…….
	Không chấp hành đúng quy định về tham gia sinh hoạt, hội họp tại đơn vị và Nhà trường
Số lần vi phạm:…….

	3. Phối hợp công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường:

	Phối hợp công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường

Xếp loại:……………
	Phối hợp tốt trong công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường mang lại hiệu quả cho công việc.

	Phối hợp khá tốt trong công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường nhưng chưa mang lại hiệu quả cho công việc 
(Vi phạm 02 lần)

Số lần vi phạm:…….
Ghi rõ:………………
	Ít phối hợp trong công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường

 (Vi phạm 03 lần)

Số lần vi phạm:…….
Ghi rõ:………………
	Không có tinh thần phối hợp trong công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài Nhà trường

(Vi phạm 04 lần)

Số lần vi phạm:…….
Ghi rõ:………………

	4. Bảo vệ tài sản và môi trường xanh của Nhà trường:

	Bảo quản, gìn giữ tài sản của Nhà trường

Xếp loại:……………
	Bảo quản, gìn giữ tài sản của Nhà trường, sáng kiến thực hiện tiết kiệm điện, nước và bảo vệ môi trường.
	Vô ý làm mất mát, hư hỏng tài sản của Nhà trường 
	Làm mất mát, hư hỏng tài sản của Nhà trường từ 2.000.000 VND trở lên, tiết kiệm điện, nước và bảo vệ môi trường.
	Làm mất mát, hư hỏng tài sản của Nhà trường từ 3.000.000 VND trở lên. Hay lãng phí điện, nước và thường xuyên có hành vi gây tác hại cho môi trường.

	XẾP LOẠI ĐÁNH GIÁ CUỐI CÙNG

Xếp loại:……………
	Tất cả đều loại A
	Có 01 lần loại B
	Có 02 lần loại B hoặc 01 lần loại C
	Có 02 lần loại C trở lên hoặc có 01 lần loại D trở lên

	Đề xuất được hỗ trợ của CBNV để cải tiến:
…………………………………………

	(1) Được tham gia tập huấn;
(2) Được giới thiệu tài liệu tham khảo;

(3) Khác:………………………………….(ghi rõ)

	Đề xuất các giải pháp cải tiến của lãnh đạo đơn vị, Công đoàn đối với CBNV:
………………………………………………………………
	(1) Tham gia tập huấn;
(2) Tham khảo tài liệu;

(3) Khác:…………………………………(ghi rõ)

	Ghi chú: Nhà trường có triển khai “Chương trình huấn luyện năng lực đội ngũ” cho CBNV đăng ký tham gia và có Sổ tay ĐBCL, Qui chế học vụ, các tài liệu quản lý hành chính tại Thư Viện cho CBNV tham khảo thực hiện nhiệm vụ.


Ghi chú:
· 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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