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PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ 
CỦA CÁN BỘ - NHÂN VIÊN 
Năm học: …………
Họ và tên: 	
Đơn vị: 	
Trình độ chuyên môn: 	
Chức danh nghề nghiệp (CDNN):  	
Nhiệm vụ được phân công: 	

	Các tiêu chí và tiêu chuẩn
	Điểm tối đa
	CB - NV 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 về Năng lực chuyên môn
	10
	 
	 
	 
	 

	   - Tiêu chuẩn 1: Trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	6
	 
	 
	 
	 

	
 + Có bằng tốt nghiệp phù hợp với chức danh nghề nghiệp. 
	2
	 
	 
	 
	 

	 + Đối với CBQL: Có trình độ lý luận chính trị trung cấp trở lên.
 + Đối với nhân viên: Có trình độ lý luận chính trị sơ cấp trở lên.
	2
	
	
	
	

	  + Hiểu biết về tiêu chuẩn năng lực chuyên môn, nghiệp vụ được phân công theo chức danh nghề nghiệp.
	2
	
	
	
	

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

	  + Đối vối CBQL, nhân viên ngạch Chuyên viên và tương đương: Có trình độ ngoại ngữ Bậc 2 (A2) 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 (Sau đây gọi là Thông tư 01/2014/TT-BGDĐT) .
 + Đối với nhân viên ngạch Cán sự và tương đương: Có trình độ ngoại ngữ Bậc 1 (A1) theo quy định tại Thông tư 01/2014/TT-BGDĐT .
	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 (Sau đây gọi là Thông tư 03/2014/TT-BTTTT).
	2
	
	
	
	

	     Tiêu chí 2 về Năng lực nghiệp vụ
	30
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 1: Năng lực thực hiện công việc
	12
	
	
	
	

	 + Đối với CBQL: Có chứng chỉ bồi dưỡng cán bộ quản lý hoặc quản lý giáo dục nghề nghiệp hoặc tương đương trở lên. 
 + Đối với nhân viên: Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ đối với ngạch Chuyên viên, Cán sự, Kế toán viên hoặc chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ tương đương vị trí việc làm.
	2
	
	
	
	

	 + Đối với CBQL: Có khả năng xây dựng, tham gia xây dựng đề án, dự án phát triển Nhà trường.
 + Đối với nhân viên: Có khả năng lập kế hoạch, tổng hợp báo cáo, thống kê nội dung công tác đang đảm nhiệm. 
	2
	
	
	
	

	·  + Khả năng làm việc độc lập và chủ động trong công việc.
	2
	
	
	
	

	 + Có kiến thức chuyên môn, nắm vững quy trình thực hiện công tác được phân công.
	2
	
	
	
	

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

	 + Có kết quả đánh giá xếp loại viên chức, người lao động hàng năm đạt loại tốt trở lên.
	2
	
	
	
	

	
     - Tiêu chuẩn 2: Tác phong công việc
	8
	 
	 
	 
	 

	 + Có ý thức tổ chức kỷ luật, chấp hành tốt nội quy, quy chế làm việc của Nhà trường.
	2
	
	
	
	

	
 + Hồ sơ công việc được sắp xếp gọn gàng, phân loại theo quy định lưu trữ hồ sơ.
	2
	
	
	
	

	 + Tác phong nhanh nhẹn, linh hoạt trong công tác.
	2
	 
	 
	 
	 

	 + Sử dụng thành thạo các máy móc thiết bị công nghệ phục vụ công tác chuyên môn.
	2
	
	
	
	

	
     - Tiêu chuẩn 3: Kỹ năng làm việc
	6
	 
	 
	 
	 

	 + Kỹ năng soạn thảo văn bản
	2
	
	
	
	

	 + Kỹ năng làm việc nhóm, phối hợp với đồng nghiệp hoàn thành công việc được giao.
	2
	
	
	
	

	 + Kỹ năng giao tiếp, giải quyết các vấn đề, tình huống phát sinh
	2
	
	
	
	

	
     - Tiêu chuẩn 4: Hoạt động xã hội
	4
	 
	 
	 
	 

	  + Có đóng góp tích cực trong các hoạt động đoàn thể. 
	2
	
	
	
	

	  + Tích cực tham gia các hoạt động đoàn thể, xã hội trong và ngoài cơ sở hoạt động giáo dục nghề nghiệp.
	2
	
	
	
	

	     Tiêu chí 3: Năng lực phát triển nghề nghiệp
	10
	 
	 
	 
	 

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

	  + Thường xuyên tự học tập, bồi dưỡng, rèn luyện nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.
	2
	
	
	
	

	  + Tham gia các khóa đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, cập nhật kiến thức, công nghệ, đáp ứng yêu cầu của giáo dục nghề nghiệp.
	2
	
	
	
	

	     - Tiêu chuẩn 2: Đổi mới, sáng tạo trong công tác
	6
	 
	 
	 
	 

	  + Tích cực đóng góp ý kiến xây dựng công tác chuyên môn, nghiệp vụ  
	2
	
	
	
	

	  + Thường xuyên rà soát, xây dựng quy trình làm việc phù hợp chuyên môn, nghiệp vụ. 
	2
	
	
	
	

	  + Có sáng kiến cải tiến công việc được đánh giá tốt trở lên.
	2
	
	
	
	

	Tổng số điểm đánh giá
	50
	 
	 
	 
	 

	Xếp loại
	
	 
	 
	 
	 



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