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TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
BẢN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ TẬP SỰ
Kính gửi: Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. HCM
Tôi tên là: Nguyễn Văn Chì                           Nam, Nữ:    Nam 

Năm vào ngành: 2010           
                        Nhân viên: Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp
Trình độ chuyên môn (Tiến sĩ, Thạc sĩ, Đại học, Cao đẳng, Trung học): Cử nhân - Lưu trữ và Quản trị văn phòng
Chức danh nghề nghiệp: Lưu trữ viên         Mã số: V.01.02.02

Bậc: 3                              Hệ số lương: 3,00
Thực hiện Quyết định số 311-3/QĐ-LTT-TC ngày 09 tháng 4 năm 2018 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về cử người hướng dẫn tập sự đối với bà Nguyễn Thị Vân. Sau thời gian hướng dẫn tập sự từ ngày 01 tháng 4 năm 2018 đến ngày 31 tháng 3  năm 2019, (12 tháng)
Tôi nhận xét, đánh giá kết quả tập sự như sau:
1. Việc thực hiện quy định của Luật Viên chức về quyền, nghĩa vụ của viên chức, những việc viên chức không được làm


Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.


Có lối sống trung thực, giản dị, gần gũi, hòa đồng.


Có ý thức tổ chức kỷ luật và trách nhiệm tốt trong trong công việc. Thực hiện đúng các quy định, nội quy, quy chế của cơ quan, đơn vị.


Thực hiện tốt việc tu dưỡng, rèn luyện đạo đức nghề nghiệp, quy tắc ứng xử của viên chức.


Thực hiện tốt nhiệm vụ công việc được giao.

Phối hợp tốt với đồng nghiệp để hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ của bộ phận văn thư, lưu trữ và phòng, ban chức năng.


Chấp hành tốt các quy định về đạo đức nghề nghiệp.

Thực hiện tốt những việc viên chức không được làm.

2. Việc nắm vững cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, nội quy, quy chế làm việc của đơn vị và chức trách, nhiệm vụ của vị trí việc làm được tuyển dụng

Trong thời gian qua, viên chức nắm vững được cơ cấu tổ chức, chức năng, quyền hạn của Nhà trường và các đơn vị trực thuộc để liên hệ công việc được linh hoạt hơn.

Thực hiện tốt các nội quy, quy định chế độ làm việc của đơn vị.

Thực hiện chức trách, nhiệm vụ của bản thân theo sự phân công của cấp trên để hoàn thành công việc được giao.
3. Việc tự trau dồi kiến thức và rèn luyện năng lực, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ theo yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng


Có ý thức học hỏi, nghiên cứu các văn bản, hướng dẫn để trao dồi năng lực, kỹ năng chuyên môn nghiệp vụ hoàn thành tốt công việc đang đảm nhiệm.

Thường xuyên cập nhật các văn bản mới, trình lãnh đạo phê duyệt và triển khai kịp thời hiệu quả.


Có ý thức nâng cao trình độ đại học đúng với chuyên môn nghiệp vụ.
4. Việc giải quyết, thực hiện công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng


Thực hiện tốt nghiệp vụ công tác văn thư như: việc giải quyết và xử lý các văn bản đi, văn bản đến của nhà trường.


 Kiểm tra, thực hiện tốt các nội dung văn bản, thể thức trình bày văn bản của các đơn vị trước khi trình người có thẩm quyền ký và ban hành.

Thực hiện tốt việc lập hồ sơ công việc theo đúng quy định.

Phối hợp tốt với viên chức làm công tác lưu trữ tham mưu, ban hành các văn bản hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ.


Đôn đốc, kiểm tra, hướng dẫn các đơn vị thực hiện việc lập hồ sơ công việc và nộp, lưu hồ sơ về kho lưu trữ nhà trường theo quy định.

………………,  ngày  ……… tháng ………  năm ………


Người nhận xét
Ý KIẾN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ (đánh giá về phẩm chất, đạo đức và kết quả công việc của người tập sự)

........, ngày … tháng … năm 20....

HIỆU TRƯỞNG
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