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Hà Nội, ngày        tháng       năm 2015


Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị

Thực hiện công văn số 4975/ĐHQGHN-TCCB ngày 15/12/2015 về việc triển khai đánh giá, phân loại công chức, viên chức và người lao động năm 2015 trong   Đại học Quốc gia Hà Nội, Nhà trường đề nghị Thủ trưởng các đơn vị triển khai gấp theo hướng dẫn của Đại học Quốc gia Hà Nội. Cụ thể như sau:
1. Đối với công chức (Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng)
· Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác. Đối với các Phó Hiệu trưởng thì Hiệu trưởng sẽ nhận xét về kết quả tự đánh giá của Phó Hiệu trưởng, đánh giá những ưu, nhược điểm của Phó Hiệu trưởng trong công tác trước khi Ban Giám hiệu họp tham gia góp ý (Mẫu 1).
· Ban Giám hiệu họp đóng góp ý. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp (không thực hiện việc lấy phiếu đánh giá).

· Ban Tổ chức Cán bộ ĐHQGHN là đầu mối tiếp nhận hồ sơ và lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của các trưởng ban chức năng đối với Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng. Trong trường hợp cần thiết, có thể tham khảo thêm ý kiến của công chức, viên chức đơn vị có liên quan.

· Giám đốc Đại học Quốc gia Hà Nội trực tiếp đánh giá và quyết định xếp loại công chức.

2. Đối với viên chức quản lý (Trưởng/Phó trưởng Phòng; Chủ nhiệm/Phó Chủ nhiệm Khoa/Bộ môn trực thuộc; Giám đốc/Phó Giám đốc Trung tâm; Viện trưởng/Phó Viện trưởng; Chủ nhiệm/Phó Chủ nhiệm Bộ môn thuộc Khoa)

· Viên chức quản lý tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác (Mẫu 2).

· Tập thể nơi viên chức quản lý công tác họp tham gia góp ý. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp (không thực hiện việc lấy phiếu đánh giá).

· Hiệu trưởng trực tiếp đánh giá và quyết định xếp loại viên chức quản lý.

3. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý và người lao động
· Viên chức, người lao động tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao (Mẫu 3).

· Tập thể nơi viên chức, người lao động công tác họp tham gia góp ý. Ý kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp (không thực hiện việc lấy phiếu đánh giá).

· Hiệu trưởng nhận xét về kết quả tự đánh giá của viên chức, người lao động; đánh giá những ưu, nhược điểm trong công tác và quyết định phân loại viên chức, người lao động.

4. Đề nghị các đơn vị triển khai đánh giá và tổng hợp, báo cáo kết quả đánh giá, đề xuất xếp loại viên chức, người lao động năm 2015 theo Mẫu 4 (kèm theo bản đánh giá của cá nhân và biên bản họp của tập thể), gửi về Phòng Tổ chức Cán bộ trước ngày 08/01/2014 để tổng hợp và báo cáo Đại học Quốc gia Hà Nội.


Xin trân trọng cảm ơn.

	Nơi nhận:

        -  Như trên;

        -  Lưu: HC, TC.
	HIỆU TRƯỞNG

Đã ký
GS.TS. Nguyễn Văn Khánh
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BẢN ĐÁNH GIÁ CÔNG CHỨC

(Năm 2015)
Họ và tên:
Chức vụ:


Đơn vị công tác:


I. Tóm tắt các nhiệm vụ được giao

II. Thống kê thành tích, đóng góp nổi bật của cá nhân và của đơn vị trong mảng công việc được giao phụ trách.

III. Thống kê những nhiệm vụ chưa hoàn thành, những vướng mắc trong mảng công việc được giao phụ trách (nguyên nhân không hoàn thành và đề nghị nếu có).

IV. Kết quả xếp loại của cá nhân và đơn vị trong mảng công việc được giao phụ trách:

1.  Kết quả xếp loại thi đua, khen thưởng năm học 2014-2015 của đơn vị

2.  Kết quả xếp loại thi đua, khen thưởng năm học 2014-2015 của cá nhân

V. Tự đánh giá chi tiết theo các nội dung sau:

1. Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước

2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc

3. Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ

4. Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ

5. Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ

6. Thái độ (trong công tác, phục vụ nhân dân)

7. Kết quả hoạt động của đơn vị trong mảng công việc được giao lãnh đạo, quản lý

8. Năng lực lãnh đạo, quản lý

9. Năng lực tập hợp, đoàn kết công chức, viên chức và người lao động

Tự xếp loại (theo 1 trong 4 mức: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).

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


Hà Nội, ngày     tháng     năm 2015

Người được đánh giá


(Ký và ghi rõ họ tên)
VI. Thủ trưởng đơn vị nhận xét, đánh giá, đề xuất xếp loại công chức (lưu ý: chỉ ghi vào mục này nếu người tự đánh giá là công chức cấp phó đơn vị)
…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………

Hà Nội, ngày     tháng     năm 2015

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
VII. Giám đốc ĐHQGHN đánh giá, xếp loại công chức

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Kết luận: Công chức đạt loại:


Hà Nội, ngày       tháng      năm 2015
GIÁM ĐỐC ĐHQGHN



	TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN

ĐƠN VỊ:…………………………… 

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

––––––––––––––––––––––––


BẢN ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC QUẢN LÝ (Năm 2015)
(Viên chức là Trưởng/Phó trưởng Phòng; Chủ nhiệm/Phó Chủ nhiệm Khoa/Bộ môn trực thuộc; Giám đốc/Phó Giám đốc Trung tâm; Viện trưởng/Phó Viện trưởng;
 Chủ nhiệm/Phó Chủ nhiệm Bộ môn thuộc Khoa)
Họ và tên:
Chức vụ:


Đơn vị công tác:


I. Tóm tắt các nhiệm vụ được giao

II. Tự đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ theo các nội dung sau:
1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ được giao, hoặc/và theo hợp đồng làm việc đã ký kết
2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp
3. Tinh thần trách nhiệm, thái độ công tác, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức
4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức
5. Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ
6. Kết quả hoạt động của đơn vị trong mảng công việc được giao quản lý, phụ trách
7. Năng lực tập hợp, đoàn kết viên chức, người lao động
III. Thống kê những nhiệm vụ chưa hoàn thành, những vướng mắc trong mảng công việc được giao phụ trách (nguyên nhân không hoàn thành và đề nghị nếu có).

IV. Thống kê thành tích, đóng góp nổi bật của cá nhân và của đơn vị trong mảng công việc được giao phụ trách.

V. Kết quả xếp loại của cá nhân và tập thể trong mảng công việc được giao phụ trách:

1.  Kết quả xếp loại thi đua, khen thưởng năm học 2014-2015 của đơn vị

2.  Kết quả xếp loại thi đua, khen thưởng năm học 2014-2015 của cá nhân

Tự xếp loại (theo 1 trong 4 mức: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).

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


Hà Nội, ngày     tháng     năm 2015

Người được đánh giá


(Ký và ghi rõ họ tên)
VI. Thủ trưởng đơn vị nhận xét, đánh giá, đề xuất xếp loại viên chức (lưu ý: chỉ ghi vào mục này nếu người tự đánh giá là viên chức cấp phó đơn vị)
…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………

Hà Nội, ngày     tháng     năm 2015

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
VII. Hiệu trưởng đánh giá, xếp loại viên chức

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Kết luận: Viên chức đạt loại:


Hà Nội, ngày       tháng      năm 2015
HIỆU TRƯỞNG


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN

ĐƠN VỊ:…………………………… 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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––––––––––––––––––––––––


BẢN ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC (Năm 2015)
(Áp dụng đối với viên chức hợp đồng làm việc, hợp đồng lao động)

Họ và tên:


Đơn vị công tác:


I. Tóm tắt các nhiệm vụ được giao

II. Tự đánh giá chi tiết theo các nội dung sau:
1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ được giao, hoặc/và theo hợp đồng làm việc đã ký kết
2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp
3. Tinh thần trách nhiệm, thái độ công tác, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức
4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức
III. Thống kê những nhiệm vụ chưa hoàn thành, những vướng mắc trong mảng công việc được giao phụ trách (nguyên nhân không hoàn thành và đề nghị nếu có).

IV. Thống kê thành tích, đóng góp nổi bật của cá nhân và của đơn vị trong mảng công việc được giao phụ trách.

V. Kết quả xếp loại của cá nhân và tập thể trong mảng công việc được giao phụ trách:

1. Kết quả xếp loại thi đua, khen thưởng năm học 2014-2015 của đơn vị

2. Kết quả xếp loại thi đua, khen thưởng năm học 2014-2015 của cá nhân

Tự xếp loại (theo 1 trong 4 mức: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).

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


Hà Nội, ngày     tháng     năm 2015

Người được đánh giá


(Ký và ghi rõ họ tên)
VI. Ý kiến nhận xét, đánh giá của đơn vị)
	Ý KIẾN CỦA CHỦ NHIỆM BỘ MÔN

……………………………………………………….

……………………………………………………….

(Ý kiến nhận xét, ký và ghi rõ họ tên)
	Ý KIẾN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

……………………………………………………….

……………………………………………………….

(Ý kiến nhận xét, ký và ghi rõ họ tên)


VII. Hiệu trưởng đánh giá, xếp loại viên chức

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Kết luận: Viên chức đạt loại:


Hà Nội, ngày       tháng      năm 2015
HIỆU TRƯỞNG


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN

ĐƠN VỊ:…………………………… 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

––––––––––––––––––––––––


BÁO CÁO TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, ĐỀ XUẤT XẾP LOẠI

VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG NĂM 2015
I. Kết quả đánh giá, phân loại viên chức

1. Tổng số viên chức:
người, trong đó:

· Viên chức quản lý



:……..  người.

· Viên chức không giữ chức vụ quản lý
:……… người.

2. Kết quả đánh giá:

+ Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
:
người.

+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ
:
người.

+ Hoàn thành nhiệm vụ
:
người.

+ Không hoàn thành nhiệm vụ
:
người.

II. Kết quả đánh giá, phân loại lao động hợp đồng

1. Tổng số lao động hợp đồng
:
người.
2. Kết quả đánh giá:

+ Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ:
người.

+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ:
người.

+ Hoàn thành nhiệm vụ:
người.

+ Không hoàn thành nhiệm vụ
:
người.


Hà Nội, ngày      tháng      năm 2015

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Mẫu 1





Mẫu 2





Mẫu 3





Mẫu 4








2

