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BẢNG CHẤM ĐIỂM ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC THEO THÁNG

(ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC HÀNH CHÍNH KHÔNG GIỮ CHỨC VỤ QUẢN LÝ)
(Kèm theo Hướng dẫn số 263 /HD-HNT78 ngày 27 tháng 10 năm 2017 của Trường Hữu Nghị T78)


I. Bảng chấm điểm
	TT
	Nội dung
	Điểm chuẩn
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm trừ
	Viên chức tự chấm điểm
	Tổ trưởng chấm
	Hội đồng nhà trường chấm

	I
	Kết quả thực hiện công việc, nhiệm vụ được giao
	400 điểm
	
	
	
	
	

	I.1
	Thực hiện các quy định về hồ sơ, sổ sách, kế hoạch cá nhân
	60
	- Hoàn thành hồ sơ, sổ sách, kế hoạch không đúng thời gian quy định

- Thiếu hồ sơ, sổ sách theo theo định
	10 điểm/1HS
10 điểm/1HS
	
	
	

	I.2
	Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng trau dồi đạo đức, nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ; tham gia các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	20
	- Không tham gia đầy đủ các đợt bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ theo phân công của trường
- Không tích cực tham gia các hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn, nghiệp vụ
	10 điểm/lần

10 điểm/lần
	
	
	

	I.3
	Chấp hành phân công của cấp có thẩm quyền
	100
	Không chấp hành sự phân công của cấp có thẩm quyền
	40 điểm/lần
	
	
	

	I.4
	Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp vụ
	200
	- Chậm thực hiện chế độ báo cáo hoặc chậm triển khai công văn đến các đơn vị 
- Thiếu ý thức trách nhiệm để xảy ra sai sót, nhầm lẫn, sự cố ảnh hưởng đến hoạt động chung nhưng chưa tới mức bị xử lý kỷ luật
- Chậm thực hiện công việc theo tiến độ quy định hoặc theo sự phân công của cấp có thẩm quyền

- Thanh toán các khoản tài chính với nhà trường chậm bị thông báo lần 3 (kể cả tạm ứng)
- Thực hiện không nghiêm túc quy định bếp ăn an toàn, thiếu tinh thần trách nhiệm trong đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm
- Thiếu trách nhiệm trong phòng chống dịch bệnh, khám chữa bệnh HSSV, giải quyết cho HSSV nghỉ ốm
-  Bỏ vị trí trực bảo vệ, trực quản lý HSSV
-  Thực hiện không nghiêm túc quy định quản lý, sử dụng xe công, như: Điều xe không đúng quy định, để xe hỏng hóc không kịp thời sửa chữa, …
- Thực hiện không nghiêm túc quy định quản lý tài sản công, chậm khắc phục sự cố về điện, nước.
- Thực hiện không nghiêm túc quy định về đánh máy, in sao văn bản
	30 điểm/lần

50 điểm/lần

50 điểm/lần

20 điểm/lần
100 điểm/lần

50 điểm/lần

50 điểm/lần

50 điểm/lần

50 điểm/lần

50 điểm/lần
	
	
	

	I.5
	Tham gia nghiên cứu khoa học, SKKN
	20
	Đăng ký đề tài NCKH, SKKN nhưng không hoàn thành
	10 điểm
	
	
	

	II
	Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp, quy tắc ứng xử của viên chức
	200 điểm
	
	
	
	
	

	II. 1
	Ý thức trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của viên chức; gương mẫu trước học sinh
	80
	- Uống rượu, hút thuốc tại nơi làm việc

- Trang phục, phù hiệu không đúng quy định của trường
- Phát ngôn thiếu văn hóa

- Thiếu trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ gây hậu quả phải khắc phục

- Quan hệ với học sinh không đúng mực
	20 điểm/lần

10 điểm/lần

20 điểm/lần

40 điểm/lần

80 điểm/lần
	
	
	

	II.2
	Thương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh
	60
	- Có hành động, lời nói xúc phạm nhân phẩm học sinh, sinh viên
- Tự ý xử phạt học sinh không đúng quy định


	30 điểm/lần

60 điểm/lần
	
	
	

	II.3
	Tinh thần đoàn kết, hợp tác hiệu quả, phối hợp chặt chẽ với đồng nghiệp, cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ
	40
	- Thiếu tinh thần giúp đỡ đồng nghiệp, từ chối giúp đỡ trong điều kiện có thể

- Thiếu sự phối hợp với đồng nghiệp, đơn vị có liên quan làm ảnh hưởng hiệu quả công tác
	10 điểm/lần

10 điểm/lần
	
	
	

	II.4
	Thái độ lịch sự, tôn trọng trong phục vụ, giao tiếp với nhân dân
	20
	Có thái độ thiếu lịch sự, thiếu tôn trọng trong giao tiếp với phụ huynh HSSV, người dân đến liên hệ làm việc với trường
	10 điểm/lần
	
	
	

	III
	Ý thức tổ chức kỷ luật và trách nhiệm trong hoạt động nghề nghiệp; thực hiện đúng các quy định, nội quy, quy chế làm việc của trường
	250 điểm
	
	
	
	
	

	III.1
	Ý thức tổ chức kỷ luật, trách nhiệm trong công việc được giao. Việc thực hiện quy định thời giờ nghỉ ngơi, làm việc
	150
	- Tự ý nghỉ việc 01 ngày

- Không đảm ngày công, nghỉ việc riêng không hưởng lương (được sự đồng ý của Hiệu trưởng) từ 11 ngày làm việc trở lên (không tính ngày nghỉ lễ, tết, nghỉ hàng tuần)
- Không đảm ngày công, nghỉ việc riêng không hưởng lương (được sự đồng ý của Hiệu trưởng) từ 4 ngày đến <11 ngày làm việc (không tính ngày nghỉ lễ, tết, nghỉ hàng tuần)
- Không đảm bảo ngày công, nghỉ việc riêng không hưởng lương (được sự đồng ý của Hiệu trưởng) từ 1 đến < 4 ngày làm việc (không tính ngày nghỉ lễ, tết, nghỉ hàng tuần)

Ghi chú: Nghỉ việc hưởng nguyên lương và nghỉ việc hưởng chế độ BHXH (ốm đau, thai sản, tai nạn,..) không trừ điểm.
- Làm việc riêng trong giờ hành chính bị nhắc nhở

- Nơi làm việc thiếu gọn gàng ngăn nắp bị nhắc nhở

- Ăn quà tại nơi làm việc
	150 điểm

100 điểm/lần

50 điểm/lần

20 điểm/lần
10 điểm/lần

10 điểm/lần

10 điểm/lần
	
	
	

	III.2
	Ý thức tham gia các cuộc họp
	100
	- Tự ý nghỉ họp 

- Đi họp muộn 10 đến < 15 phút

- Đi họp muộn từ 15 đến 20 phút

- Đi họp muộn quá 20 phút

- Tự ý về sớm trước 10 phút

- Tự ý về sớm trước 20 phút

- Nói chuyện, làm việc riêng trong giờ họp đến mức bị nhắc nhở

- Dùng điện thoại trong giờ họp bị nhắc nhở
	100 điểm/lần

10 điểm/lần
20 điểm/lần
50 điểm/lần
10 điểm/lần
50 điểm/lần
10 điểm/lần

10 điểm/lần 
	
	
	

	IV
	Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức
	150 điểm
	
	
	
	
	

	IV.1
	Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng Cộng sản Việt Nam và pháp luật của Nhà nước
	80
	- Vi phạm chính sách, pháp luật đến mức bị xử lý kỷ luật từ khiển trách trở lên

- Tuyên truyền, phát ngôn trái với chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước
	80 điểm

80 điểm
	
	
	

	IV.2
	Thực hiện nếp sống lành mạnh, trung thực, cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư. Bảo vệ bí mật nhà nước; giữ gìn và bảo vệ của công, sử dụng hiệu quả, tiết kiệm tài sản được giao
	40
	- Thiếu trung thực trong công việc, báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ

- Thiếu khách quan, thiên vị trong đánh giá, nhận xét về đồng nghiệp

- Chây ỳ, chểnh mảng, hời hợt trong công việc bị nhắc nhở
- Thiếu trách nghiệm trong quản lý, sử dụng tài sản công gây mất mát, hư hỏng 

- Không tắt điện, khóa nước khi rời khỏi phòng làm việc

- Lãng phí văn phòng phẩm
	20 điểm/lần

20 điểm/lần

20 điểm/lần

40 điểm/lần

20 điểm/lần

20 điểm/lần
	
	
	

	IV. 3
	Tham gia các hoạt động đoàn thể; các hoạt động nhân đạo, từ thiện
	30
	Thiếu tích cực trong việc tham gia các hoạt động theo kế hoạch của trường
	10 điểm/lần
	
	
	


	Tổng số điểm viên chức tự chấm đạt: ……….. điểm

Trong đó: - Điểm chuẩn: …….

                 - Điểm thưởng: …….

           - Điểm trừ: ………..
	Tổng số điểm tổ trưởng chấm: ……….. điểm

Trong đó: - Điểm chuẩn: …………

                 - Điểm thưởng: ………..

                 - Điểm trừ:……………..

	
	Tổng số điểm Hội đồng nhà trường chấm:………..điểm
Trong đó: - Điểm chuẩn: …………

                 - Điểm thưởng: ………..

                 - Điểm trừ:…………….


II. Quy định về điểm thưởng:

Điểm thưởng dùng để tính cho các tiêu chí quy định tại điểm I.4, I.5 được phân bổ như sau: 

I.4: Hoàn thành công việc vượt tiến độ, hiệu quả cao, được Hội đồng đánh giá ghi nhận được thưởng từ 50-200 điểm tùy theo tính chất công việc.

I.5: Có SKKN được xếp loại A cấp trường được thưởng 100 điểm; loại B cấp trường được thưởng 80 điểm; loại C cấp trường được thưởng 50 điểm.

III. Quy định về đánh giá, xếp loại viên chức theo tháng


1. Loại A: Đạt từ 900 điểm trở lên, trong đó không có mục nào 0 điểm.


2. Loại B: Đạt từ 700 đến dưới 900 điểm, trong đó không có mục nào 0 điểm.


3. Loại C: Đạt từ 500 đến dưới 700 điểm, trong đó các mục I.3, I.4, II.1, II.2, III.1, III.2, IV.1, IV.2 không có mục nào 0 điểm.


4. Loại D: Không đạt loại A, B, C.


Lưu ý: Nếu có điểm thưởng thì ghi rõ nội dung được điểm thưởng vào cuối bản chấm điểm.


Nội dung được điểm thưởng:...........................................................................................................................................................................
2

