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PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ 
ĐỐI VỚI NHÂN VIÊN (LAO ĐỘNG PHỔ THÔNG)
Năm học: …………
Họ và tên: 	
Đơn vị: 	
Chức danh nghề nghiệp (CDNN):  	
Nhiệm vụ được phân công: 	

	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 về Năng lực chuyên môn
	4
	 
	 
	 
	 

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

	
  + Có trình độ tốt nghiệp Tiểu học trở lên 
	2
	 
	 
	 
	 

	[bookmark: _GoBack]  + Biết sử dụng máy vi tính, máy móc, thiết bị công nghệ để phục vụ cho công việc hoặc sử dụng được phần mềm egov phục vụ cho công việc hiệu quả.
	2
	
	
	
	

	     Tiêu chí 2 về Năng lực nghiệp vụ
	28
	 
	 
	 
	 

	     - Tiêu chuẩn 1: Năng lực thực hiện công việc
	8
	
	
	
	

	  + Có chứng chỉ, chứng nhận bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí đảm nhiệm (chứng nhận bồi dưỡng nghiệp vụ bảo vệ, vệ sinh, an toàn lao động, bằng lái xe,...)
	2
	
	
	
	

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

	 + Khả năng tiếp nhận công việc, hoàn thành công việc được giao đúng tiến độ. 
	2
	
	
	
	

	 + Có kinh nghiệm làm việc trong công tác được giao trên 12 tháng (2 điểm); Trên 6 tháng (1 điểm)
	2
	
	
	
	

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

	 + Kết quả thi đua hàng tháng trong năm học xếp loại A (2 điểm); Có 1 tháng xếp loại B (1 điểm); Có 2 tháng xếp loại B hoặc 1 tháng xếp loại C trở lên (0 điểm)
	2
	
	
	
	

	 + Có kết quả đánh giá xếp loại viên chức, người lao động loại Tốt trở lên Xuất sắc (2 điểm); Hoàn thành Tốt (1 điểm); Hoàn thành nhiệm vụ trở xuống (0 điểm).
	2
	
	
	
	

	
     - Tiêu chuẩn 3: Tác phong công việc
	8
	 
	 
	 
	 

	
 + Đảm bảo ngày giờ công làm việc theo quy định
+ Không lối sống, tác phong, lề lối làm việc; không xảy ra tai nạn lao động, giữ gìn vệ sinh chung nơi làm việc
(VD: trang phục lịch sự, chỉn chu, đúng quy định nhà trường; cử chỉ, hành động, lời nói đúng tác phong trong môi trường giáo dục)
	2
	
	
	
	

	 + Tham dự đầy đủ, đúng giờ các buổi họp của đơn vị, của trường.
+ Không vi phạm nội quy cơ quan, tham gia đầy đủ, đúng giờ các cuộc họp của đơn vị và nhà trường. Vắng họp vì lý do cá nhân có phép 01 buổi (1 điểm); từ 02 buổi trở lên hoặc vắng không phép 01 buổi (0 điểm)
	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.
  + Tích cực đóng góp ý kiến xây dựng công tác chuyên môn, nghiệp vụ trong đơn vị; Có bài viết sáng kiến được Hội đồng đánh giá khá trở lên (2 điểm); Đánh giá Đạt (1 điểm).
	2
	
	
	
	

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

	 + Kỹ năng làm việc (kỹ năng quan sát, kỹ năng giải quyết tình huống).
	2
	
	
	
	

	 + Kỹ năng giao tiếp (với cấp trên, với đồng nghiệp, với HSSV, với nhân dân, …)
	2
	
	
	
	

	
     - Tiêu chuẩn 5: Hoạt động xã hội
	4
	 
	 
	 
	 

	    + Có đóng góp tích cực trong các hoạt động do tổ chức chính trị xã hội các cấp phát động từ 80% trở lên (2 điểm); từ 50% đến dưới 80% (1 điểm).
	2
	
	
	
	

	  + Tích cực tham gia các hoạt động, phong trào đoàn thể từ 80% trở lên (2 điểm); từ 50% đến dưới 80% (1 điểm). xã hội trong và ngoài cơ sở hoạt động giáo dục nghề nghiệp.
	2
	
	
	
	

	Tổng số điểm đánh giá
	32
	 
	 
	 
	 

	Xếp loại
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