Mẫu số 02
	BỘ VĂN HOÁ, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TDTT BẮC NINH
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Bắc Ninh, ngày …… tháng …. năm 20….. 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC 

NĂM HỌC 20……. – 20…….
(DÀNH CHO CBVC KHỐI GIẢNG DẠY)

Họ và tên: .........................................................................................................................

Đơn vị: ..............................................................................................................................

Chức vụ: ..........................................................................................................................
	TT
	Nội dung
	Hoàn thành
	Điểm

	
	
	
	Thưởng (tối đa)
	Tự

Đánh giá
	Đơn vị đánh giá

	I
	Phẩm chất đạo đức và xây dựng tập thể
	
	10
	
	

	1 
	Chấp hành tốt chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, nội quy, quy định của Nhà trường và địa phương; Chấp hành tốt Quy chế văn hóa công sở, Quy định dạy và học; Tích cực tham gia các phong trào thi đua.
	(
	
	
	

	2 
	Có phẩm chất đạo đức tốt, lối sống lành mạnh
	(
	
	
	

	3 
	Được cơ quan, đoàn thể khen thưởng trong năm học; hoặc có các hoạt động đóng góp cho tập thể (có minh chứng) (0; 5)
	
	5
	
	(

	4 
	Cán bộ viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao

Riêng cán bộ quản lý: Đơn vị có ít nhất 50% cá nhân đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên, không có cá nhân bị kỷ luật) (0; 5)
	
	5
	
	(

	II
	Giảng dạy
	
	45
	
	

	1 
	Hoàn thành khối lượng giảng dạy (chính quy; sau đại học; vừa làm, vừa học; kỳ học hè, tết; các lớp bồi dưỡng)
	(
	
	
	

	2 
	Thực hiện đúng quy định giảng dạy
	(
	
	
	

	3 
	Thực hiện đúng quy chế thi - kiểm tra
	(
	
	
	

	4 
	Giảng dạy vượt giờ chuẩn (≤5%=2đ; ≤10%=4đ... Tối đa không quá 20đ)
	
	20
	
	

	5 
	Kết quả thi qua lần 1 của các môn học được phân công ở kỳ học chính (Lý thuyết: ≥75%: 15đ; Thực hành: ≥85%: 15đ)
	
	15
	
	(

	6 
	Tham gia Hội giảng cấp Trường (Xuất sắc: 10đ; Giỏi: 7đ; Khá: 5đ)
Tham gia Bình giảng cấp Trường (Xuất sắc: 7đ; Giỏi: 5đ; Khá: 3đ)
Bình giảng cấp khoa từ giỏi trở lên: 3đ (xét ưu tiên ()
	
	10
	
	(

	III
	Nghiên cứu khoa học 
	
	45
	
	

	1 
	Chủ nhiệm (10) hoặc thành viên (5) đề tài, đề án, dự án cấp Tỉnh, Bộ, Nhà nước (đã được nghiệm thu)
	
	10
	
	(

	2 
	Chủ nhiệm đề tài cấp cơ sở đã được nghiệm thu (hoặc nghiệm thu giai đoạn 1 nếu là đề tài 2 năm) hoặc một trong hai hình thức: (1) Chủ nhiệm sáng kiến được Hội đồng nghiệm thu; (2) Có giải pháp về quản lý, giải pháp tác nghiệp thể hiện dưới dạng viết các đề án, quy hoạch, quy chế, quy định được ban hành hoặc được thẩm định trình cấp trên phê duyệt (0; 6)
	
	6
	
	(

	3 
	Tham gia đề tài cấp cơ sở đã được nghiệm thu (hoặc nghiệm thu giai đoạn 1 nếu là đề tài 2 năm) hoặc tham gia một trong hai hình thức: (1) Có sáng kiến được Hội đồng nghiệm thu; (2) Có giải pháp về quản lý, giải pháp tác nghiệp thể hiện dưới dạng viết các đề án, quy hoạch, quy chế, quy định được ban hành hoặc được thẩm định trình cấp trên phê duyệt (0; 3)
	
	3
	
	(

	4 
	Hướng dẫn luận văn Cao học, luận án NCS tại trường đúng tiến độ (0; 2)
	
	2
	
	

	5 
	Có báo cáo, tham luận tại Hội nghị, Hội thảo cấp trường trở lên; Hội nghị CBVC (0; 2)
	
	2
	
	(

	6 
	Có bài báo đã đăng tạp chí khoa học trong nước và nước ngoài: 

Bài trong nước ≥ 0,75 điểm, bài báo KH quốc tế ngoài Top 500: 2đ.
Bài trong nước < 0,75 điểm: 1đ.

(tối đa không quá 6đ)
	
	6
	
	(

	7 
	Có bài báo đăng tạp chí khoa học quốc tế: 6đ
(từ Top 500 tạp chí uy tín trở lên)
	
	6
	
	(

	8 
	Chủ biên (10) hoặc thành viên (5) tham gia biên soạn: Sách chuyên khảo, giáo trình, sách tham khảo, sách hướng dẫn được nghiệm thu
	
	10
	
	(

	IV
	Các công tác khác
	
	
	
	

	1 
	Tham gia đầy đủ các buổi phổ biến nghị quyết, chủ trương của Đảng và Nhà nước, sinh hoạt chuyên môn của nhà trường và các tổ chức đoàn thể (Vắng quá 20% số buổi hạ 1 mức xếp loại, quá 50% số buổi xếp loại Không hoàn thành nhiệm vụ)
	(
	
	
	

	2 
	Hoàn thành tốt một trong các công việc được giao sau: Giáo vụ bộ môn; Trợ lý: Khoa học, CNTT, Quản lý SV, Văn thư; Chủ nhiệm lớp; Huấn luyện đội tuyển (Không hoàn thành hạ 1 mức xếp loại, áp dụng đối với viên chức được giao một trong các nhiệm vụ trên)
	(
	
	
	

	3 
	Hoàn thành nhiệm vụ học tập, nghiên cứu, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ dưới 01 năm (Không hoàn thành hạ 1 mức xếp loại)
	(
	
	
	

	
	 TỔNG ĐIỂM = I + II + III
	
	100
	
	

	
	TỔNG ƯU TIÊN XÉT
	CSTĐ
	(
	
	

	
	
	LĐTT
	(
	
	

	
	
	Xuất sắc
	(
	(

	
	
	Tốt
	(
	(

	
	
	Hoàn thành
	(
	(

	
	
	Không HT
	(
	(


Ghi chú:

	(
	Phần bắt buộc để công nhận Hoàn thành nhiệm vụ. Ghi nhận bằng cách đánh dấu ( vào ô trống

	(
	Ưu tiên xét danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở

	(
	Ưu tiên xét danh hiệu Lao động tiên tiến


Xếp loại: 
	1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
	- Đạt > 40 điểm thưởng; có tín nhiệm cao trong tập thể; hoàn thành 100% khối lượng công việc, (*) trong đó ít nhất 50% nhiệm vụ hoàn thành vượt mức.

- Đối với viên chức quản lý: Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành 100% khối lượng công việc; (*) trong đó ít nhất 50% nhiệm vụ hoàn thành vượt mức, có chất lượng, hiệu quả. 100% đơn vị phụ trách, quản lý trực tiếp hoàn thành nhiệm vụ trở lên, trong đó ít nhất 70% hoàn thành tốt và hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.

	2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ
	- Đạt từ 20 - 40 điểm thưởng; (*) hoàn thành 100% nhiệm vụ, bảo đảm đúng tiến độ, đạt chất lượng, hiệu quả.

- Đối với viên chức quản lý: Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành 100% khối lượng công việc, đảm bảo tiến độ, có chất lượng, hiệu quả, (*) trong đó ít nhất 80% hoàn thành đúng tiến độ, bảo đảm chất lượng. 100% đơn vị phụ trách, quản lý trực tiếp hoàn thành nhiệm vụ trở lên, trong đó ít nhất 70% hoàn thành tốt hoặc hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.

	3. Hoàn thành nhiệm vụ
	- Tất cả nội dung cột "Hoàn thành" đều đạt, (*) trong đó có không quá 20% tiêu chí chưa đảm bảo chất lượng, tiến độ hoặc hiệu quả thấp.

- Đối với viên chức quản lý: Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành trên 70% khối lượng công việc. (*) Đơn vị phụ trách, quản lý trực tiếp có ít nhất 70% được đánh giá hoàn thành nhiệm vụ trở lên.

	4. Không hoàn thành nhiệm vụ
	- Cá nhân bị kỷ luật hoặc có nội dung cột "Hoàn thành" không đạt

- Đối với viên chức quản lý: Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành dưới 70% khối lượng công việc.

	Lưu ý:
- NCS bị kéo dài hoặc TS không có bài báo đăng tạp chí KH thì hạ một mức xếp loại so với mức đang đạt được.

- Không hoàn thành nhiệm vụ NCS xếp loại “Không hoàn thành nhiệm vụ”.

- Đối với sĩ quan biệt phái: Hướng dẫn và phát triển hoạt động ngoại khóa cho sinh viên được tính thay cho mục III.2; III.3.

- Đơn vị có viên chức bị kỷ luật không xếp loại cán bộ quản lý (Trưởng, Phó đơn vị) ở mức “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ”.

- Viên chức bị kỷ luật xếp loại “Không hoàn thành nhiệm vụ”.
- Mục (*) do trưởng đơn vị xác định mức độ hoàn thành của từng viên chức do đơn vị quản lý và chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá.

- Bình xét mức “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” cấp đơn vị thực hiện theo “Quy trình đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức”. Khái quát như sau:


+ Điều kiện được bình xét: “Hoàn thành tốt nhiệm vụ”.


+ Chia cá nhân “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” thành 3 nhóm để bình xét:



Nhóm 1 (N1): Trưởng, Phó Phòng và tương đương; 



Nhóm 2 (N2): Trưởng, Phó Bộ môn và tương đương;

                           Nhóm 3 (N3): Chuyên môn nghiệp vụ (Cán bộ/Giảng viên/Giáo viên).


+ Tỷ lệ xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” của từng nhóm (N1, N2, N3): Mỗi nhóm bắt buộc không vượt quá 20% tổng số cá nhân xếp loại “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” (Nhà trường có thể ban hành chỉ tiêu cho từng đơn vị theo 3 nhóm). Những đơn vị có dưới 05 cán bộ lãnh đạo, quản lý và có 100% cá nhân xếp loại “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” thì được chọn 01 cán bộ lãnh đạo, quản lý được xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” nếu đủ điều kiện theo quy định.

           + Xếp hạng trong trường hợp khi số lượng cá nhân đạt “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” vượt 20%: Tổng điểm > 40đ; Ưu tiên sao (, (; và tùy theo đặc thù đơn vị (căn cứ vào quy chế đánh giá các đơn vị có thể tự xây dựng cách thức xếp loại)...

- Kết quả đánh giá, xếp loại tại đơn vị là căn cứ để Hội đồng đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức của Trường xem xét, quyết định kết quả đánh giá, xếp loại cuối cùng.




	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

(ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TỰ ĐÁNH GIÁ

(ký và ghi rõ họ tên)

NGUYỄN VĂN A


Mẫu số 02
	BỘ VĂN HOÁ, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TDTT BẮC NINH
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Bắc Ninh, ngày ............ tháng ............ năm 20 ............ 
PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC 

NĂM HỌC 20……. – 20…….
(DÀNH CHO CBVC KHỐI HÀNH CHÍNH)

Họ và tên: .........................................................................................................................

Đơn vị: ..............................................................................................................................

Chức vụ: ..........................................................................................................................
	TT
	Nội dung
	Hoàn thành
	Điểm

	
	
	
	Thưởng (tối đa)
	Tự

đánh

giá
	Đơn vị đánh giá

	I
	Phẩm chất đạo đức và xây dựng tập thể
	
	10
	
	

	1 
	Chấp hành tốt chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, nội quy, quy định của Nhà trường và địa phương; Chấp hành tốt Quy chế văn hóa công sở; Tích cực tham gia các phong trào thi đua 
	(
	
	
	

	2 
	Có phẩm chất đạo đức tốt, lối sống lành mạnh
	(
	
	
	

	3 
	Được cơ quan, đoàn thể khen thưởng trong năm học; hoặc có các hoạt động đóng góp cho tập thể (có minh chứng) (0; 5)
	
	5
	
	(

	4
	Cán bộ viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao

Riêng cán bộ quản lý: Đơn vị có ít nhất 50% cá nhân đạt danh hiệu Hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên, không có cá nhân bị kỷ luật) (0; 5)
	
	5
	
	(

	II
	Công tác chuyên môn nghiệp vụ
	
	90
	
	

	1 
	Hoàn thành công việc được phân công
	(
	
	
	

	2 
	Không tự ý nghỉ việc, tổng số ngày nghỉ trong năm không quá 10 ngày (không tính ngày nghỉ theo chế độ)
	(
	
	
	

	3 
	Đảm bảo thời gian làm việc theo quy định
	(
	
	
	

	4 
	Quản lý, sử dụng có hiệu quả tài sản được giao
	(
	
	
	

	5 
	Triển khai công tác được giao đúng kế hoạch được duyệt, đạt chất lượng, hiệu quả (XS ≤30đ; T ≤25đ; HT ≤20đ)
	
	30
	
	

	6 
	Báo cáo, đề xuất biện pháp xử lý kịp thời những vấn đề nảy sinh trong công việc (XS ≤30đ; T ≤25đ; HT ≤20đ)
	
	30
	
	

	7 
	Cải tiến phương pháp làm việc (được trưởng đơn vị xác nhận) (0;10)
	
	10
	
	(

	8 
	- Chủ nhiệm (15đ) hoặc tham gia (10đ) sáng kiến được Hội đồng nghiệm thu. 

- Có giải pháp về quản lý, giải pháp tác nghiệp thể hiện dưới dạng viết các đề án, quy hoạch, quy chế, quy định được ban hành hoặc được thẩm định trình cấp trên phê duyệt  (20đ)
	
	20
	
	(

	III
	Các công tác khác
	
	
	
	

	1 
	Tham gia đầy đủ các buổi phổ biến nghị quyết, chủ trương của Đảng và Nhà nước, sinh hoạt chuyên môn của nhà trường và các tổ chức đoàn thể (Vắng quá 20% số buổi hạ 1 mức xếp loại, quá 50% số buổi xếp loại Không hoàn thành nhiệm vụ)
	(
	
	
	

	2 
	Hoàn thành tốt một trong các công việc được giao sau: Giáo vụ bộ môn; Trợ lý: Khoa học, CNTT, Quản lý SV, Văn thư; Chủ nhiệm lớp; Huấn luyện đội tuyển (Không hoàn thành hạ 1 mức xếp loại, áp dụng đối với viên chức được giao một trong các nhiệm vụ trên)
	(
	
	
	

	3 
	Hoàn thành nhiệm vụ học tập, nghiên cứu, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ dưới 01 năm (Không hoàn thành hạ 1 mức xếp loại)
	(
	
	
	

	4 
	- Cán bộ tham gia NCKH đã có điểm mục II.7, II.8 được tính các ưu tiên về xét danh hiệu thi đua (xem cụ thể tại phiếu đánh giá khối giảng dạy)
- Cán bộ tham gia NCKH không có điểm tại mục II.7, II.8 được tính điểm và các ưu tiên (xem cụ thể tại phiếu đánh giá khối giảng dạy; tổng điểm không vượt quá 100đ).
Kết quả thống kê ưu tiên:
	
	
	
	

	
	Danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở:  

II.6 (; III.1 (; III.2 (; III.3 (; III.7 (; III.8 (;
	
	
	
	(

	
	Danh hiệu Lao động tiên tiến:        II.5 ( ; II.7 ( ; III.6 (
	
	
	
	(

	
	TỔNG ĐIỂM I + II
	
	100
	
	

	
	TỔNG ƯU TIÊN XÉT
	CSTĐ
	(
	
	

	
	
	LĐTT
	(
	
	

	
	
	Xuất sắc
	(
	(

	
	
	Tốt
	(
	(

	
	
	Hoàn thành
	(
	(

	
	
	Không HT
	(
	(


Ghi chú:

	(
	Phần bắt buộc để công nhận Hoàn thành nhiệm vụ. Ghi nhận bằng cách đánh dấu ( vào ô trống

	(
	Ưu tiên xét danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở

	(
	Ưu tiên xét danh hiệu Lao động tiên tiến


Xếp loại:

	1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
	Đạt > 40 điểm thưởng; có tín nhiệm cao trong tập thể; hoàn thành 100% khối lượng công việc, (*) trong đó ít nhất 50% nhiệm vụ hoàn thành vượt mức.

- Đối với viên chức quản lý: Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành 100% khối lượng công việc, (*) trong đó ít nhất 50% nhiệm vụ hoàn thành vượt mức, có chất lượng, hiệu quả. 100% đơn vị phụ trách, quản lý trực tiếp hoàn thành nhiệm vụ trở lên, trong đó ít nhất 70% hoàn thành tốt và hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.

	2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ
	Đạt từ 20 - 40 điểm thưởng; (*) hoàn thành 100% nhiệm vụ, bảo đảm đúng tiến độ, đạt chất lượng, hiệu quả.

- Đối với viên chức quản lý: Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành 100% khối lượng công việc, đảm bảo tiến độ, có chất lượng, hiệu quả, (*) trong đó ít nhất 80% hoàn thành đúng tiến độ, bảo đảm chất lượng. 100% đơn vị phụ trách, quản lý trực tiếp hoàn thành nhiệm vụ trở lên, trong đó ít nhất 70% hoàn thành tốt hoặc hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.

	3. Hoàn thành nhiệm vụ
	Tất cả nội dung cột "Hoàn thành" đều đạt, (*) trong đó có không quá 20% tiêu chí chưa đảm bảo chất lượng, tiến độ hoặc hiệu quả thấp.

- Đối với viên chức quản lý: Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành trên 70% khối lượng công việc. (*) Đơn vị phụ trách, quản lý trực tiếp có ít nhất 70% được đánh giá hoàn thành nhiệm vụ trở lên.

	4. Không hoàn thành nhiệm vụ
	Cá nhân bị kỷ luật hoặc có nội dung cột "Hoàn thành" không đạt

- Đối với viên chức quản lý: Đơn vị được giao quản lý, điều hành hoàn thành dưới 70% khối lượng công việc.

	Lưu ý:
- NCS bị kéo dài hoặc TS không có bài báo đăng tạp chí KH thì hạ một mức xếp loại so với mức đang đạt được.

- Không hoàn thành nhiệm vụ NCS xếp loại “Không hoàn thành nhiệm vụ”.

- Đối với sĩ quan biệt phái: Hướng dẫn và phát triển hoạt động ngoại khóa cho sinh viên được tính thay cho mục III.2; III.3.

- Đơn vị có viên chức bị kỷ luật không xếp loại cán bộ quản lý (Trưởng, Phó đơn vị) ở mức “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ”.

- Viên chức bị kỷ luật xếp loại “Không hoàn thành nhiệm vụ”.


- Mục (*) do trưởng đơn vị xác định mức độ hoàn thành của từng viên chức do đơn vị quản lý và chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá.

- Bình xét mức “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” cấp đơn vị thực hiện theo “Quy trình đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức”. Khái quát như sau:


+ Điều kiện được bình xét: “Hoàn thành tốt nhiệm vụ”.


+ Chia cá nhân “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” thành 3 nhóm để bình xét:



Nhóm 1 (N1): Trưởng, Phó Phòng và tương đương; 



Nhóm 2 (N2): Trưởng, Phó Bộ môn và tương đương;



Nhóm 3 (N3): Chuyên môn nghiệp vụ (Cán bộ/Giảng viên/Giáo viên).


+ Tỷ lệ xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” của từng nhóm (N1, N2, N3): Mỗi nhóm bắt buộc không vượt quá 20% tổng số cá nhân xếp loại “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” (Nhà trường có thể ban hành chỉ tiêu cho từng đơn vị theo 3 nhóm). Những đơn vị có dưới 05 cán bộ lãnh đạo, quản lý và có 100% cá nhân xếp loại “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” thì được chọn 01 cán bộ lãnh đạo, quản lý được xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” nếu đủ điều kiện theo quy định.


+ Xếp hạng trong trường hợp khi số lượng cá nhân đạt “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” vượt 20%: Tổng điểm > 40đ; Ưu tiên sao (, (; và tùy theo đặc thù đơn vị (căn cứ vào quy chế đánh giá các đơn vị có thể tự xây dựng cách thức xếp loại)...

- Kết quả đánh giá, xếp loại tại đơn vị là căn cứ để Hội đồng đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức của Trường xem xét, quyết định kết quả đánh giá, xếp loại cuối cùng.

	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

(ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TỰ ĐÁNH GIÁ

(ký và ghi rõ họ tên)
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