ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI HÀNG QUÝ THEO HIỆU QUẢ CÔNG VIỆC
I. Định kỳ đánh giá: 
· Quý/lần
· 04 quý/năm
II. Thẩm quyền đánh giá:
1. Hiệu trưởng
· Các Phó hiệu trưởng
2. Ban Giám hiệu:
· Trưởng đơn vị trực thuộc Trường
3. Trưởng đơn vị
· Phó trưởng đơn vị
· Viên chức
· Người lao động
III. Yêu cầu khi thực hiện đánh giá:
· Trưởng đơn vị thiết kế Bảng mô tả công việc
· Phiếu theo dõi thực hiện công việc thực hiện theo từng tháng của từng cá nhân trong đơn vị (theo mẫu).
· Bảng đánh giá kết quả thực hiện công việc trong quý (theo mẫu).
IV. Tiêu chí – phương pháp đánh giá
1. Tiêu chí đánh giá 
· Thời gian thực hiện:
+ Thời gian qui định
. Ngày bắt đầu
. Ngày kết thúc
+ Thời gian thực hiện
. Ngày bắt đầu
. Ngày kết thúc
· Khối lượng công việc: …% công việc thực hiện.
· Chất lượng công việc: … số lần sai sót chuyên môn.
· Ý thức tổ chức kỷ luật:
+ Xem xét kết quả xếp loại thi đua (A,B,C) hàng tháng/quý
. 1B: Hoàn thành tốt nhiệm vụ
. 2B, 1C, 1D: Không hoàn thành nhiệm vụ
+ Ghi nhận việc chấp hành trong tháng:
. 1 lần đi làm, đi dạy trễ (1-9 phút)/tháng : trừ 1 điểm trong tiêu chí ý thức tổ chức kỷ luật, phẩm chất đạo đức.
. Từ 2 lần đi làm, đi dạy trễ trở lên (1-9 phút)/tháng: mỗi lần trễ số điểm trừ sẽ bị nhân đôi theo điểm lũy tiến, đồng thời đưa vào xét thi đua tháng theo qui định.
VD: 2 lần trễ, điểm trừ:  1x 2điểm = 2 điểm
        3 lần trễ, 		    2x 2điểm = 4 điểm	
· Thời gian làm việc thực tế /quí:
Số ngày nghỉ từ 22 ngày trở lên: Chỉ được xét tối đa là “Hoàn thành nhiệm vụ” hoặc “Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực” 
2. Qui trình đánh giá
- Cá nhân thực hiện theo Báo cáo tự đánh giá kết quả công tác của cá nhân (Mẫu 1- Phiếu đánh giá do Nhà trường ban hành, thang điểm 100).
- Đơn vị tổ chức họp đóng góp ý kiến, nhận xét từng  quí (lồng ghép với buổi họp đơn vị), trên cơ sở các ý kiến đóng góp của đồng nghiệp, trưởng đơn vị thực hiện đánh giá,phân loại vào Mẫu 2. Đơn vị tổng hợp kết quả đánh giá của đơn vị theo Biểu mẫu.
- Hiệu trưởng nhận xét, đánh giá, phân loại viên chức (theo Mẫu 3)
V. Kết quả đánh giá:
1. Phân loại
· Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ: Từ 80 – 100 điểm
· Hoàn thành tốt nhiệm vụ: Từ 65 đến dưới 80 điểm
· Hoàn thành nhiệm vụ (hoặc hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực: Từ 50 đến dưới 65 điểm
· Không hoàn thành nhiệm vụ: Dưới 50 điểm.
· Lưu ý:
· Viên chức (người lao động) bị kỷ luật từ mức …..trong quý bị đánh giá không hoàn thành nhiệm vụ.
· Cán bộ, viên chức có thời gian nghỉ việc từ 22 ngày làm việc trở lên trong quý vì lý do ốm đau, nghỉ phép, nghỉ BHXH, nghỉ thai sản, nghỉ không hưởng lương …thì mức xếp loại của quý đó tối đa là “Hoàn thành nhiệm vụ” hoặc “Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực”, trường hợp đặc biệt do Hiệu trưởng (Hội đồng) quyết định.
2. Mức chi thu nhập tăng thêm theo hiệu quả công việc:
· Chỉ chi thu nhập tăng thêm đối với cán bộ, viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên.
· Cá nhân được phân loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được hưởng hệ số điều chỉnh tăng  thu nhập so với tiền lương theo ngạch bậc, chức vụ theo mức tối đa được quy định trong Nghị quyết của HĐND Thành phố.
· Cá nhân được phân loại hoàn thành tốt nhiệm vụ được hưởng hệ số điều chỉnh tăng  thu nhập so với tiền lương theo ngạch bậc, chức vụ theo mức tối đa là 80% của trường hợp hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ theo mức tối đa được quy định trong Nghị quyết của HĐND Thành phố.
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