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	Các tiêu chí và tiêu chuẩn
	Điểm tối đa
	Nhân viên tự đánh giá xếp loại
	Đơn vị đánh giá, xếp loại

	
	
	Điểm đánh giá đạt được
	Các minh chứng
	Điểm đánh giá đạt được
	Các minh chứng

	Tiêu chí 1: Năng lực chuyên môn
	8
	 8
	 
	 8
	 

	- Tiêu chuẩn 1: Trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	4
	4 
	 
	4 
	 

	1. Có bằng tốt nghiệp phù hợp với chức danh nghề nghiệp. 
	2
	2
	Bằng tốt nghiệp Cao đẳng Kế toán; Năm 2012 (đã nộp)
Chứng chỉ chuyên viên; năm 2018 
	2
	Bằng tốt nghiệp Cao đẳng Kế toán; Năm 2012 (đã nộp)
Chứng chỉ chuyên viên; năm 2018 

	2. Có trình độ lý luận chính trị sơ cấp trở lên.
	2
	2 
	Chứng chỉ sơ cấp lý luận chính trị; Năm 2016 (đã nộp)
 
	2 
	Chứng chỉ sơ cấp lý luận chính trị; Năm 2016 (đã nộp)
 

	- Tiêu chuẩn 2: Trình độ ngoại ngữ, tin học
	4
	4 
	 
	4 
	 

	1. Trình độ ngoại ngữ
· Đối vối nhân viên ngạch Chuyên viên và tương đương: Có trình độ ngoại ngữ Bậc 2 (A2) hoặc tương đương trở lên.
· Đối với nhân viên ngạch Cán sự và tương đương: Có trình độ ngoại ngữ Bậc 1 (A1) hoặc tương đương trở lên
(Theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc tương đương trở lên).
	2
	2
	Chứng chỉ Anh văn B (đã nộp)
	2
	Chứng chỉ Anh văn B (đã nộp) 

	2. Có trình độ tin học đạt Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin hoặc tương đương trở lên.
	2
	2
	Chứng chỉ tin học Văn phòng (đã nộp)
	2
	Chứng chỉ tin học Văn phòng (đã nộp) 

	Tiêu chí 2 Năng lực nghiệp vụ
	42
	 38
	 
	36
	 

	- Tiêu chuẩn 1: Năng lực thực hiện công việc
	16
	14 
	 
	13
	 

	1. Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí đảm nhiệm (C/c Chuyên viên, Cán sự, Kế toán viên, bồi dưỡng nghiệp vụ hành chính, thư viện, kỹ thuật viên….)
	2
	2 
	Chứng chỉ bồi dưỡng chuyên viên; Năm 2018
	2
	Chứng chỉ bồi dưỡng chuyên viên; Năm 2018 

	2. Có khả năng lập kế hoạch, tổng hợp báo cáo, thống kê nội dung công tác đang đảm nhiệm.
	2
	2
	Có khả năng lập kế hoạch, tổng hợp báo cáo, thông kế nội dung công việc đang đảm nhiệm. 
	2
	Có khả năng lập kế hoạch, tổng hợp báo cáo, thông kế nội dung công việc đang đảm nhiệm.  

	3. Khả năng làm việc độc lập và chủ động trong công việc (Vd: lập kế hoạch làm việc, lịch làm việc cá nhân).
	2
	2
	Hàng tháng gửi lịch làm việc của cá nhân cho trưởng đơn vị 
	2
	Hàng tháng gửi lịch làm việc của cá nhân cho trưởng đơn vị  

	4. Nhiệt tình, cẩn thận, nghiêm túc và trách nhiệm với công việc, không làm việc riêng, tinh thần học hỏi, cầu tiến.
	2
	2
	Nhiệt tình, cẩn thận có trách nhiệm với công việc được giao 
	2
	Nhiệt tình, cẩn thận có trách nhiệm với công việc được giao  

	5. Khả năng tiếp thu công việc, hoàn thành công việc theo tiến độ được giao. 
	2
	2
	Hoàn thành công việc được giao đúng tiến độ. 
	2
	Hoàn thành công việc được giao đúng tiến độ.  

	6.  Có kinh nghiệm làm việc trong công tác được giao trên 1 năm (2 điểm); Dưới 1 năm (1 điểm).
	2
	2
	Có thời gian làm việc ở trường 6 năm 
	2
	Có thời gian làm việc ở trường 6 năm  

	7. Thực hiện hiệu quả công việc khi được bố trí từ hai nhiệm vụ trở lên.
	2
	2
	Thực hiện hiệu quả khi được bố trí hai công việc được giao. 
	 1
	 

	8.  Đạt giải (1, 2, 3, khuyến khích) trong các hội thi cấp trường trở lên (2 điểm); Có tham gia các hội thi cấp trường trở lên (1 điểm)
	2
	 0
	
	 0
	 

	- Tiêu chuẩn 2: Ý thức chấp hành kỷ luật
	4
	3 
	 
	3
	 

	1. Kết quả thi đua hàng tháng trong năm học được xếp loại A (2 điểm); Có 1 tháng xếp loại B (1 điểm); Các trường hợp khác (0 điểm).
	2
	2 
	 Kết quả thi đua hàng tháng xếp loại A
	2
	Kết quả thi đua hàng tháng xếp loại A 

	2. Có kết quả đánh giá xếp loại viên chức, người lao động loại Xuất sắc (2 điểm); Tốt (1 điểm).
	2
	1 
	 Kết quả đánh giá xếp loại viên chức người lao động năm học 2017-2018 xếp loại tốt 
	1 
	 Kết quả đánh giá xếp loại viên chức người lao động năm học 2017-2018 xếp loại tốt 

	- Tiêu chuẩn 3: Tác phong làm việc
	14
	 14
	 
	14 
	 

	1. Thực hiện tốt nội quy cơ quan, tác phong, lề lối làm việc; không để xảy ra tai nạn lao động, giữ gìn vệ sinh chung nơi làm việc.
	2
	2
	Thực hiện tốt nội quy của nhà trường 
	 2
	Thực hiện tốt nội quy của nhà trường  

	2. Tham gia đầy đủ, đúng giờ các cuộc họp của đơn vị và nhà trường (2 điểm). Vắng họp vì việc riêng có phép < 03 buổi (1 điểm); từ 03 buổi trở lên hoặc vắng không phép 01 buổi trở lên (0 điểm).
	2
	2 
	Tham gia đầy đủ, đúng giờ các cuộc họp của Tổ và nhà trường 
	2 
	Tham gia đầy đủ, đúng giờ các cuộc họp của Tổ và nhà trường  

	3. Hồ sơ công việc của cá nhân được sắp xếp gọn gàng, phân loại theo quy định lưu trữ hồ sơ.
	2
	 2
	 Sắp xếp gọn gàng, phân loại theo quy định lưu trữ hồ sơ.
	2 
	Sắp xếp gọn gàng, phân loại theo quy định lưu trữ hồ sơ. 

	4.  Giải quyết các vấn đề, tình huống phát sinh linh hoạt, hiệu quả
	2
	 2
	 Giải quyết các vần đề tình huống phát sinh linh hoạt, hiệu quả.
	2 
	 Giải quyết các vần đề tình huống phát sinh linh hoạt, hiệu quả. 

	5.  Biết sử dụng các máy móc thiết bị công nghệ phục vụ công tác chuyên môn.
	2
	2
	Biết sử dụng các máy móc thiết bị công nghệ phục vụ công tác chuyên môn 
	2 
	Biết sử dụng các máy móc thiết bị công nghệ phục vụ công tác chuyên môn  

	6.  Đủ sức khỏe để đảm bảo công việc: Trong năm học có thời gian nghỉ ốm dưới 10 ngày (2 điểm); Từ 10 đến 20 ngày (1 điểm); Trên 20 ngày (0 điểm).
	2
	 2
	 Đủ sức khỏe đảm bảo công việc
	2 
	Đủ sức khỏe đảm bảo công việc 

	7.  Đảm bảo 100% ngày công làm việc trong năm học, trừ nghỉ phép, lễ, tết, hộ sản (2 điểm); Có thời gian nghỉ việc riêng từ 3 đến 5 ngày (1 điểm); Trên 5 ngày (0 điểm).
	2
	2 
	 Đảm bảo 100% ngày công làm việc trong năm học, trừ nghỉ phép, lễ, tết, hộ sản.
	 2
	Đảm bảo 100% ngày công làm việc trong năm học, trừ nghỉ phép, lễ, tết, hộ sản. 

	- Tiêu chuẩn 4: Kỹ năng thực hiện công việc
	4
	 4
	 
	 4
	 

	1. Kỹ năng làm việc nhóm, phối hợp với đồng nghiệp hoàn thành công tác. Tư duy, sáng tạo, chủ động và hoạt động độc lập.
	2
	 2
	Có khả năng làm việc nhóm, phối hợp với đồng nghiệp để hoàn thành công việc. 
	 2
	Có khả năng làm việc nhóm, phối hợp với đồng nghiệp để hoàn thành công việc.  

	2.  Kỹ năng giao tiếp (với cấp trên, với đồng nghiệp, với nhân dân,…), giải quyết các vấn đề, tình huống phát sinh.
	2
	2 
	Hòa đồng với đồng nghiệp, biết lắng nghe ý kiến cấp trên, đồng nghiệp để giải quyết vấn đề, tình huống phát sinh.
	2 
	 Hòa đồng với đồng nghiệp, biết lắng nghe ý kiến cấp trên, đồng nghiệp để giải quyết vấn đề, tình huống phát sinh.

	- Tiêu chuẩn 5: Hoạt động xã hội
	4
	3
	 
	2
	 

	1. Có đóng góp các hoạt động do đoàn thể tổ chức từ 80% hoạt động trở lên (2 điểm); Từ 50% đến dưới 80% (1 điểm); Dưới 50% (0 điểm).
	2
	2
	Tham gia, đóng góp các hoạt động của đoàn thể. 
	 2
	Tham gia, đóng góp các hoạt động của đoàn thể.  

	2. Tham gia các hoạt động, phong trào đoàn thể từ 80% trở lên (2 điểm); Từ 50% đến dưới 80% (1 điểm); Dưới 50% (0 điểm).
	2
	1 
	Do nghỉ hộ sản  
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	  Mang thai và nghỉ hộ sản

	Tiêu chí 3: Năng lực phát triển nghề nghiệp
	8
	6 
	 
	 6
	 

	- Tiêu chuẩn 1: Học tập, bồi dưỡng nâng cao
	4
	 4
	 
	 4
	 

	1. Tham gia đầy đủ và đạt yêu cầu các khóa đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, bồi dưỡng chính trị; cập nhật kiến thức, công nghệ, đáp ứng yêu cầu của giáo dục nghề nghiệp do nhà trường cử.
	2
	 2
	Tham gia đầy đủ các buổi tập huấn phần mềm EMS
	 2
	Tham gia đầy đủ các buổi tập huấn phần mềm EMS 

	2. Tự học tập, bồi dưỡng, rèn luyện nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với nhu cầu phát triển nhà trường 
	2
	 2
	Học lớp bồi dưỡng chuyên viên 
	 2
	 Học lớp bồi dưỡng chuyên viên 

	- Tiêu chuẩn 2: Đổi mới sáng tạo trong công tác
	4
	2 
	 
	 2
	 

	1. Tích cực đóng góp ý kiến xây dựng công tác chuyên môn, nghiệp vụ trong đơn vị, trong trường.
	2
	2 
	Tham gia đóng góp ý kiến trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ của đơn vị. 
	  2
	Tham gia đóng góp ý kiến trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ của đơn vị.  

	2. Có bài viết sáng kiến được Hội đồng đánh giá khá trở lên (2 điểm); Đạt (1 điểm).
	2
	0 
	Không viết sáng kiến  
	   0 
	 

	Tổng số điểm đánh giá
	58
	52
	 
	 50
	 

	Điểm quy đổi (lấy phần nguyên)
	
	89
	86

	Xếp loại
	 
	A
	A  



	Tp.HCM, ngày 15 tháng 8 năm 2018	Tp.HCM, ngày  16   tháng  8   năm 2018
	Người tự đánh giá	Trưởng đơn vị
	(ký và ghi rõ họ, tên)
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1

