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PHIẾU CHẤM ĐIỂM ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC
Dành cho Trưởng đơn vị Khối Hành chính
Năm……
Họ và tên viên chức:………………………………………………………………
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I. TỔNG HỢP KẾT QUẢ THEO DÕI, ĐÁNH GIÁ
	TT
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm tối 
đa
	Tự đánh giá
	Hiệu trưởng đánh giá

	1. KẾT QUẢ THEO DÕI, ĐÁNH GIÁ TIÊU CHÍ CHUNG
	30
	
	

	1.1. Phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức và ý thức kỷ luật, 
kỷ cương trong thực thi nhiệm vụ
	10
	
	

	a)
	Chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và quy định của cơ quan, tổ chức, đơn vị;
	1
	
	

	b)
	Có lập trường chính trị vững vàng; giữ gìn phẩm chất đạo đức, 
lối sống lành mạnh; không có biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống
	1
	
	

	c)
	Thực hiện đúng chuẩn mực đạo đức nghề nghiệp; trung thực, 
khách quan, công bằng trong thực hiện nhiệm vụ chuyên môn
	1
	
	

	d)
	Không tham nhũng, tiêu cực, lãng phí; không lợi dụng vị trí 
công tác để vụ lợi; không để người thân, người quen lợi dụng vị trí công tác của mình để trục lợi
	1
	
	

	đ)
	Có tinh thần đoàn kết, hợp tác trong công tác; tích cực tham gia các hoạt động tập thể, xây dựng môi trường làm việc chuyên nghiệp
	1
	
	

	e)
	Có tinh thần tự phê bình và phê bình; chủ động nhận diện hạn chế, khuyết điểm của bản thân và có biện pháp khắc phục
	1
	
	

	g)
	Chấp hành sự phân công của tổ chức; thực hiện đầy đủ chức trách, nhiệm vụ được giao
	1
	
	

	h)
	Thực hiện các quy định, quy chế, nội quy của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công tác, phát huy trách nhiệm của cá nhân trong 
xây dựng tập thể, cơ quan, tổ chức, đơn vị
	1
	
	

	i)
	Thực hiện việc kê khai và công khai tài sản, thu nhập theo quy định
	1
	
	

	k)
	Báo cáo đầy đủ, trung thực, cung cấp thông tin chính xác, 
khách quan về những nội dung liên quan đến việc thực hiện 
chức trách, nhiệm vụ được giao và hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị với cấp trên khi được yêu cầu
	1
	
	

	1.2. Năng lực chuyên môn, quản lý và tinh thần trách nhiệm
	10
	
	

	a)
	Am hiểu sâu về quản lý giáo dục đại học, các quy định/chuẩn 
nghề nghiệp sư phạm; cập nhật kịp thời các văn bản pháp luật, chính sách giáo dục mới
	3
	
	

	b)
	Kỹ năng điều hành, tổ chức công việc chuyên nghiệp; phối hợp hiệu quả với các Khoa, Phòng, Trung tâm trong Trường
	3
	
	

	c)
	Thái độ phục vụ chuẩn mực, văn minh đối với giảng viên, 
sinh viên, học viên và các đối tác liên quan
	2
	
	

	d)
	Sử dụng thành thạo các phần mềm quản lý đại học, hệ thống 
quản lý văn bản điện tử và công nghệ thông tin phục vụ công việc
	2
	
	

	1.3. Năng lực đổi mới, sáng tạo; dám nghĩ, dám làm, dám chịu 
trách nhiệm vì lợi ích chung trong thực hiện nhiệm vụ
	10
	
	

	a)
	Có giải pháp, đề án, sáng kiến cải tiến quy trình quản lý/nghiệp vụ đem lại hiệu quả thiết thực cho đơn vị và Nhà trường
	4
	
	

	b)
	Chủ động quyết định trong thẩm quyền, không né tránh, đùn đẩy trách nhiệm trước các vấn đề phức tạp phát sinh
	3
	
	

	c)
	Dám chịu trách nhiệm cá nhân về kết quả công tác của đơn vị; 
thẳng thắn nhận khuyết điểm và có giải pháp khắc phục triệt để khi có sai sót
	3
	
	

	2. KẾT QUẢ THEO DÕI, ĐÁNH GIÁ THEO TIÊU CHÍ 
KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ
	70
	
	

	2.1. Kết quả thực hiện chức năng, nhiệm vụ cá nhân và đột xuất
	20
	
	

	a)
	Số lượng, khối lượng công việc cá nhân trực tiếp đảm nhận theo kế hoạch công tác năm (Hoàn thành 100% chỉ tiêu được Ban Giám hiệu giao)
	7
	
	

	b)
	Chất lượng, hiệu quả các văn bản tham mưu, đề án, quy chế trình Ban Giám hiệu (Đảm bảo tính chính xác, đúng pháp luật, khả thi)
	7
	
	

	c)
	Tiến độ hoàn thành nhiệm vụ cá nhân đúng thời hạn; phản ứng nhanh và xử lý xuất sắc các nhiệm vụ đột xuất do Ban Giám hiệu chỉ đạo
	6
	
	

	2.2 Kết quả hoạt động của đơn vị do cá nhân quản lý 
	25
	
	

	a)
	Mức độ hoàn thành các chỉ số KPI, chương trình, kế hoạch công tác năm của đơn vị (Hoàn thành 100% kế hoạch, đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng)
	15
	
	

	b)
	Đảm bảo sự hài lòng và không phát sinh khiếu nại, phản ánh 
tiêu cực của viên chức, giảng viên, sinh viên và đối tác đối với các dịch vụ, quy trình xử lý của đơn vị
	5
	
	

	c)
	Quản lý, sử dụng hiệu quả tài sản, cơ sở vật chất, kinh phí và các nguồn lực được giao
	5
	
	

	2.3. Khả năng tổ chức triển khai công việc, đổi mới quy trình và  chuyển đổi số
	15
	
	

	a)
	Phân công công việc khoa học, đúng vị trí việc làm; duy trì 
kiểm tra, giám sát đảm bảo 100% tiến độ và chất lượng công việc của viên chức trong đơn vị
	5
	
	

	b)
	Chủ động cắt giảm, chuẩn hóa và tối ưu các quy trình, thủ tục hành chính, nghiệp vụ chuyên môn trong đơn vị
	5
	
	

	c)
	Triển khai có hiệu quả ứng dụng CNTT, phần mềm quản lý và chuyển đổi số trong các hoạt động chuyên môn của đơn vị
	5
	
	

	2.4. Năng lực tập hợp, đoàn kết và phát triển đội ngũ
	10
	
	

	a)
	Xây dựng nội bộ đơn vị đoàn kết, thống nhất; duy trì môi trường làm việc chuyên nghiệp, văn minh sư phạm, không có khiếu nại, thắc mắc kéo dài
	3
	
	

	b)
	Quan tâm động viên, đôn đốc, tạo điều kiện cho viên chức 
học tập, nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	4
	
	

	c)
	Thực hiện công tác đánh giá, xếp loại viên chức trong đơn vị 
chính xác, khách quan, công bằng đúng quy định, đúng thời gian
	3
	
	

	TỔNG ĐIỂM
	100
	
	



[bookmark: bookmark336][bookmark: bookmark337][bookmark: bookmark339]3. Tổng điểm theo dõi, đánh giá trong năm:…………………………………………..
4. Ưu điểm: ……………………………………………………………………………..
5. Hạn chế: ………………………………………………………………………………
II. VIÊN CHỨC TỰ NHẬN XÉT, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG
       Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
       Hoàn thành tốt nhiệm vụ
       Hoàn thành nhiệm vụ
       Không hoàn thành nhiệm vụ
III. PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
Ý kiến nhận xét: ……………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………...
       Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
       Hoàn thành tốt nhiệm vụ
       Hoàn thành nhiệm vụ
       Không hoàn thành nhiệm vụ
IV. KẾT QUẢ XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CỦA HIỆU TRƯỞNG
       Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
       Hoàn thành tốt nhiệm vụ
       Hoàn thành nhiệm vụ
       Không hoàn thành nhiệm vụ
V. Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA HIỆU TRƯỞNG VÀ ĐỀ XUẤT PHƯƠNG ÁN XỬ LÝ[footnoteRef:1] [1: Việc đề xuất phương án xử lý căn cứ quy định tại Điều 17 của Quy chế.] 

…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...

	…, ngày… tháng… năm…
VIÊN CHỨC TỰ XẾP LOẠI
(Ký tên, ghi rõ họ và tên)
	…, ngày… tháng… năm…
HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, ghi rõ họ và tên)
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