UY BAN NIIAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN LONG BIEN Béc lap - Tw do - Hanh phic
S6 : 6693 /QD-UBND Long Bién, ngind8 thang® nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé danh gia, xép loai hang thing dm voi
Can b quan ly, gido vién, nhin vién cdc troeong mam non, tidu hoc, THCS,
PTCS cong ldp true thuge UBND quin Long Bién

UY:BAN NHAN DAN QUAN LONG BIEN

Can ctr Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can ct Luét can bd, céng chie nam 2008; Nghi dinh sb 24/2010-CP ngay
15/3/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly can b
cong chirc;

Cin ct Luét Vién chic ndm 2010; Nghi dinh sé 29/2012/ND-CP ngay
12/4/2012 cta Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

Can ci Nghi dinh 56/2015/ND-CP ngay 09/6/2015 cua Chinh phu vé
danh gia, phéan loai cén bd, cdng chie, vién chirc;

Can ct Chuong trinh 02-C'1r/QU ngay 15/10/2015 cua Quan uy vé “Pay
manh cai cach hanh chinh, trong tam chuan hoa doi ngil can bd, cong chirc, vién
chuc theo vi tri viéc lam va hoan thién mé hinh co quan dién tr quan, phuong
giai doan 2015-20207; '

Thuc hién Théng bdo Két luan s6 215-TB/QU ngay 19/8/2016 cua
Thuong truc Quéan uy v& mot s6 nhiém vu trong tdm cta nganh Gido duc va Dao
tao quan Long Bién ndm hoc 2016- 2017

Xét dé nghi ctia Truéng phong Gido duc va Dao tao Quan,
QUYET DINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé danh gia, xép
loai hang thang doi véi can bd quan ly, gido vién, nhan vién cic trudong mam

non, tiéu hoc, THCS, PTCS cong lap truc thuoc UBND quén Long Bién.

Pidu 2. Quyét dinh nay cd hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND-UBND Quaén, Truong phong GD&DT

Quén, hiéu trudng, pho hiéu truong, gido vién, nhan vién cic trudng quy dinh tai




Diéu 1, thi truong cac don vi va ca nhan c6 lién quan cé trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./. /¢1/

Noi nhan:

- TT Quéan uy-UBND Quén; (dé ble)
- Nhu diéu 3; (dé thuc hién)

- Luu: VT, GB&DT. (OS)y

TM. UY BAN NHAN DAN




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN LONG BIEN Dée 14p - Tu do - Hanh phic

QUY DINII
Danh gia, xcp loai hang thiang dbi V()l hicu tr wong, pho hiéu trudng,
gido vién, nhin vién cic trudng mim non, ticu hoc, trung hoe co so,
ph() thong co s& edng ldp true thude U BND quin Long Bién

CHUONG 1
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Muc dich

Danh gia, xép loai hang thang d()l vol hi¢u trudng, pho hiéu truong, gido
vién, nhén vién cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co sd, phé théng co s¢
(MN, TH, THCS, PTCS) cong lap truc thuoc UBND Quén nham xac dinh rd
pham chat chinh tri, dao dec, nang luc, trinh do chuyén moén, nghiép vy, két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao, gop phan ning cao chat luong, hiéu qua cong
viée, y thire trach nhiém ctia nha gido trong thue thi nhiém vu.

K&t qua dénh gia xép loai hang thang d6i voi hitu truong, pho hicu
trudng, gido vién, nhan vién cac nha truong 13 mét trong nhimg can ¢t chinh dé
danh gia, xép loai hiéu trudng, pho hiu trudng, gido vién, nhan vién hang nam

| va la co so dé bd i, su dung, quy hoach, dé bat, dao tao, boi dudng, khen
| thuéng, ky luit theo quy dinh va theo yéu ciu nhiém vu cla cong téc quan ly
truong hoc.

Dicu 2. Yéu ciu

Vige danh gid, x¢p loai hang thang doi voi hi¢u trudng, phd hiéu trudng,
g1do vién, nhan vién phai thuc hién theo nguyén tac tap trung dan chu, chinh
xac, khach quan va cong bing.

Hicu truong cac truong hoc khi tién hanh danh ¢ gia, xé&p loai phai tudn th
quy dinh va chiu trach nhiém vé chét lugng danh gia, xép loai gido vién, nhan
vién cua don vi minh.

Dicu 3. Doi tugng, pham vidp dung

D61 tuwong danh gia: Hicu trudng, pho hiéu trudng, gido vién, nhan vién
lam vigc tai cac cac truong MN, TH, THCS, PTCS cong lap truc thudoc UBND
Quan Long Bién.

Dicu 4. Tham quyén dianh gid hiéu trudng, phd hiéu trudng, giio
vién, nhan vién

.anh dao UBND Quaén danh gia, quy¢t dinh xép loai doi vai hi¢u trudng.



I.anh dao phong Gido duc va Dao tao danh gid, quyét dinh x¢p loai doi
v61 pho hi¢u truong.

Hiéu truong danh gia, quyét dinh mtc xép loai doi1 voi giao vién, nhén
vién cua don vi minh.

Didu 5. Cin e dé danh gia hiéu truéng, phé hifu trwdng, gido vién,
nhén vién cac truong

1. Luat vién chtrc nam 2010; Nghi dinh 56/2015/ND-CP ngay 09/6/2015
cua Chinh phu v¢ dénh ia phan loai can bg, cong chuc, vién chuc; cac van ban
quy dinh ctia B& GD&DT va cac van ban khac ¢o lién quan cta cac cap cd tham
quyén.

2. Cong vin s6 1640/ UBND-NV ngay 05 thang 9 nam 2016 ctia UBND
Quén Long Bién veé viée trién khai ap dung tam thoi khung nang luc vi tri viée
lam cua cac truong MN, TH, THCS cong 1ap thudc quan va Cam két xdy dung
phong cach chuyén nghiép cua ddi ngli can bg, cong chire, vién chirc.

3. Két qua thyuc hién nhiém vu dugc giao cua cac ca nhan dugc danh gia
trén co s& Ké hoach cong tac nam hoc, hoc ky, ké hoach cong tac hang thang,
lich c¢dng tac hang tudn va cac nhiém vu khac theo chi dao ctia nganh GD&DT.

3. Két qua cac dot kiém tra cong vu (hanh chinh), kiém tra chuyén mén
thuong xuyén va dot xuat ciia don vi va co quan cap trén,

CHUONG I ‘ ’
NQI DUNG, QUY TRINH DANI GIA XEP LOAY HANG THANG

Diéu 6. Noi dung, tidu chi dénh gia (theo mdu phiéu chi tiét kém theo)
- PhanI: Y thie té chuc ky Tuat: Ti da 40 diém

Phan 1I: Nang luc va k§ nang: 20 diém

Phan 111: K&t qua thuc hién phiém vu: 35 diém

Phan IV: Diém thudng: 05 diém

Picu 7: Cach danhb gid, cham diem déi voi tirng phan nhw sau:

* Phan I va II: CBQL, GV-NV can ¢t vao két qua thuc hién vé y thic 0
chue ky luat, vi¢e van dung, ap dung nang luc k¥ nang cua vi tri viée lam trong
thuc hién nhi¢m vu dé tu danh gia, chédm diém theo timg muc, ghi rd noi dung
ton tai khong dat diém t6i da va nguyén nhan, giai phap khéc phuc.

* Phan I1]: K& qua thuc hién nhiém vu:

Cin o vao két qua thuc hién cac nhi¢m vu theo ké hoach, lich cong tac
va cac nhiém vu dot xuat, phat sinh, CBQL, GV-NV wr danh gia cham diém:

- Do6i véi muce thue hién nhiém vu theo Ké hoach, lich cong tac:




Hoan thanh 100% céac cong viée duge giao, dam bao tién d vao chat
luong: dat téi da 25 diém.

Hoan thanh tr 90- dudi 100 diém céc cong vice dugc giao, dam bao tién
do va chat luong: dat t&i da 20 diém.

Hoan thanh tir 75- dudi 90 diém cdc ¢ong viée duge giao, dam bao tién do
va chat lugng: dat 161 da 15 diém.

Hoan thanh tir 50- dudi 75 diém céc cong viée duge giao, dam bao tién dd
va chat lugng: dat t61 da 10 diém.

Hoan thanh dudi 50% céac cong viée: dudi 10 diém.

- D61 vo1 cac muc thye hién nhiém vu phat sinh dot xuat:

Hoan thanh 100% cac cong vice dot xuat phat sinh, dam bao tién do, chit
luong: dat t6i da 10 diém

Hoan thanh cac cOng viée ddt xuat, phat sinh, dam bao tién do ( chit
lugng con s6 it ndi dung cong vice chua dat yéu cau tuy nhién khéng lam anh
huong dén két qua cong viée chung): dat 161 da 8 diém.

[Hoan thanh cac cong viée dot xuat, phat sinh chua dam bao tién dg, chat
luong: dudi 5 diém.

Luu y: Truong hop khong c6 cong viée dét xuat, phat sinh cham t6i da 10
diém.

* Phan IV: Di¢m thuong:

CBQL, GV- NV ¢ giai phap cai tién, dbi mdi, sang, tao nang cao hi¢u
qua cong viée hodc hoan thanh xudt sic cdc nhiém vu dot xuét, phat sinh hoéc
tham muu ¢6 hiéu qua dbi vai cac nhiém vy mdi va kho theo phan cong cua lanh
dao tu chdm diém thudng va dé xudt véi lanh dao (mue diém thuong toi dala s
diém). Trong Phiéu danh gia phai néu ro noi dung cong viée dat diém thuéng.
Thu trudng don vi ( hodc ldnh dao) thdm dinh va quyét dinh s6 diém thuong,

Didu 8. Mirce xép loai CBQL, gifio vién, nhin vién hing thing

I. Hoan thanh xuft siic nhiém vu: dat tir 95 diém trd 1€n va phdi bdo
dim dong thoi s6 diém cia cie mue nhw sau:

- Phan I: Y thuc 16 chire t6 chue ky luét phai dat du 40 diém

- Phén 11, 111, IV: phai dat tong s0 diém tor 55 diém tro 1én va cac muc
di¢m thanh phan phai dat t6i thicu tir 50% téng $6 diém cha muc do tro 1én.

2. Hoan thanh tot nhiém vu: dat tr 88 dén 94 diém va phai dam bio
dong thoi s diém cia cidc muce nhu sau:

- Phan I: Y thie t6 chic ky ludt phai dat tir 38 diém trg 1én, trong dé muc
I, muc 2 phai dat 100% t()ng: s6 diém quy dinh va cac muc diém thanh phén phai
dat (i thiéu tir 50% tdng 6 diém ciia muc do.




- Phan 11, JII, 1V: phai dat tong di¢m tir 50 diem u6 1én va cic muc diém
thanh phan phai dat téi thiéu tir 50% tong sb dicm ctia muc dé.

3. Hoan thanh nhiém vu: dat tir 75-87 diém va phai dim bio dong
thoi sO diém ciia cde mue nhuw sau:

- Phan I: Y thirc to chue ky luét phai dat tir 30 diém tro 1én

~Phan 11, 111, IV: phai dat tong diém tir 45 diém trd 1én.

4. Khéng hoan thanh nhiém vu: CBQL, GV-NV dat dudi 75 diém hozc
khong thuéc cac nhom diém néu trén.

Luu y: CBQL, GV-NV c¢o thoi gian nghi viée tir 11 ngay lam viée tro 1én
trong thang ddnh 0ia vi Iy do 6m dau, nghi phép thi mirc xép loai cia thang 16
da 12 hoan thanh nhiém vu, truong hop dac biét xin ¥ kién lanh dao nganh quyét
dinh.

Picu 9. Quy trinh, trinh danh gia hi¢u trwéng, phé hiéu trudng, gido
vicn hang thang.

Buéc 1: Ca nhéan tu danh gia chim diém

Cham nhét ngay 25 hang thang, hiéu truong, pho hiéu truong, gido vién,
nhan vién céac truong hoc tur cham diém dénh gia, xép loai theo biéu mau:

Bicu mau 6 1: danh gia hidu trudng cac truomg MN, TH, THCS; PTCS

Biéu mau sé 2: dénh gia phé hiéu truong cac trudng MN, TH, THCS;
PTCS

Biéu mau 3: danh pid gido vién, nhan vién cac truong MN, TH, THCS;
PTCS

Budc 2: Panh gia, quycl dinh x¢p loai

Ddnh gid hiéu truong: to ngay 25 hang thang, hi¢u trudong nop phleu tur
déanh gia vé phong GD&DT; Trudng phong GD&DT nhan xét vé y thic 6 chirc
ky lut va két qua thuc hién nhi¢m vu duoc giao theo cac noi dung trén Phiéu tu
danh gia cua hi¢u trudng; dé xuat voi UBND Quan muc xép loai danh gia déi
vol hi¢u truong. UBND Quan phé duyét xép loai hidu truong; giao phong
GD&DT téng hop va cong khai két qua danh gia hiéu trudng hang thang (mau
4)

Ddnh gid phé hiéu truong: tu ngay 25 hang thang, pho hiéu trudng ndp
phiéu tu danh gia cho hi¢u trudng; hicu truong nhan xét vé y thuc to chie ky
Juat va két qua thuc hién nhiém vu duoc giao theo cac ndi dung trén phiéu ty
danh gia cua pho hiéu trudng; dé xuat voi PGD&PT mic xcp loai danh gia doi
voi pho hiéu truong. Truong phong GD&DT phé duyét xép loai pho hicu
trudng; tdng hop va cong khai két qua danh gia hiéu truéng hang thang (mau 5)

Danh gia gido vién, nhan vién: tr ngay 25 hang thang, cac 16 chuyén
mén thu va gui Phiéu tu dénh gia cta gido vién, nhan vién vé Pho Hi¢u trudng
phu trach. Pho Hiéu truong nhan xét vé y thuc t6 chure ky lut va két qua thuc
hién nhiém vu dugce giao theo cac ndi dung trén phiéu tu dénh gia cua gido vién,
nhan vién quyct dmh muc diém trir d()] voi cac noi dung con ton tai hodc diém
cong doi voi cac noi dung thuc hién tot; dé xuat hiéu truong muc xép loai doi
v6i gido vién, nhan vién; tong hop du kién két qua dénh gid xép loai gido vién,
nhan vién cua trudng (miu 6).




Cham nhét ngay 28 hang thang, Hiéu truong phé du yc":l danh gia xép loai
0i4o vién, nhan vién clia théang; tdng h(rp két qua danh gia | hang thang vé phong

Gido duc va Do tao: théng bao cong khai két qua danh gia, xCp loai hang thang
déi voi gido vién, nhan vién tai don vi cham nhét ngay 02 thang ké tiép;

Buoe 3: Luu 16 so danh gia, xép loai gido vién, nhén vién hang thang

16 so danh g gia gbom: Thong bao Phiéu danh gia, xép loai gido vién hang
thang, danh sach tong hop két qua danh gia xép loai hang thang duoc luu tai
Van phongj cac nha truong.

CHUONG 111
TO CHUC THUC HIEN
Picu 10. Trach nhiém cia Phong GD&DT Quin
- Huéng dan cdc nha truong trong viée thue hién Quy dinh vé céng tac
danh gia, xép loai giZo vién, nhan vién hang thang.
- Kiém tra quy trinh, chét lugng danh gia xép loai gio vién, nhan vién, hd
so danh gia gido vién, nhan vién céc nha truong hang thang theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém trude UBND Quan két qua danh gid pho hiéu trudng
va y kicn dé xuat x¢p loai hi¢u truong hang thang.

Diéu 11. Trich nhiém cta Hi¢u truedng cdc nha trwong.

Hiéu trudong cdc nha truong co trach nhi¢m phd bién cong khai quy dinh
vé danh gid xép loal gido vién, nhan vién hang thang 16 toan thé can bo, gido
vién, nhén vién nha truong.

Chi dao, trién khai thuc hién nghiém quy dinh vc danh gia xép loai gido
vién, nhan vién tai don vi. Chiu trach nhiém toan dién vé cong tac danh gia xép
loai gido vién, nhan vién tai don vi,

Chi dao viéce luu Ho so dénh gia gido vién hang thang theo quy dinh.
Dicu 12. T6 chive thye hién
Trong qua trinh t6 chirc trién khai co khé khan vudng mac, cac trudng

hoc hodc ca nhan c6 lién quan phan anh kip thoi vé phong GD&DT Quén dé
xem xét, didu chinh phu hop./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT UBND: dé béo c4o; U TICH
- PCT UBND Quéan phu trach VHXI;
- Phong Noi vu;

- Phong GD&D'1;

- Cac trudmg MN, TH, THCS;

- Luu: VP ( )’V




Miiu |
UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
f 11018 1 e —————————— Doc ldp - Tw do - Hanh phic

Long Bién, ngay  thang  ndam 201..

PHIEU TU PANH GIA, XEP LOAI HIEU TRUONG
Thang:  /201....

-Hovaten: oo llLIO’Il(’. ...............................................................
-I)iémT ‘ [ Tu Phong |
TT Noi dung dinh gia - Ton tai | cham | GD&DT
- diém | Chéim
1Y IIIU(, l()(‘HU(“ KYlUAl 40 o
(Juons, mau Chdp hanh 16t duonﬂ 161,
1. | chi truong cua Dang, chinh sach 5

phdp ludt cua nha nuwoe. 1 - _
Chip hanh (5t noi quy, qu} ché nha
truong, quy dinh cta co quan. | T
Co pham chat chinh tri, dao due 4t
3. | ¢o 1 song, tac phong, 1& 16i lam 3
viée chuén muc, lanh manh.
Co y thire néu guong, tan tuy, tr un;
4. | thuc trong cong viée, san sang nhan 3
nhiém vu. )
Co thai do phuu vu nhéan dan dunu
. muc; khong hach dich, cta quyén,
phién ha. tiéu cue trong thue hién |
nhi¢m vy, umg

Thue hién tt vin hoa glao me
6. | cong so; Giao ll(.p than thién, lich 3
“su, ngdn ngit chuéin muc, rd rang.
Maic trang phm lich su, dunL qu\
dinh cua co quan, don vi.

de dung hinh anh, il Lm uy tin
8. | cho ban than, nha truong va dong 2
nghiép. - - -
St dung hiéu qua thol gian lam
vi¢e, Khong lam vice riéng. khong
di muon, vé sém trong thoi gian .
‘quy dinh.
Ty giac nhdn muh nlmm doi voi '
cae cong vice con 10n 1ai. sai sot va
tich cuc tham muu giai quyét khic
phuc cdc 16n Lai.
Coy thire hoe tap. ren ILI)’LH nang
cao trinh dd, ndang luc chuyén mon,
nghi¢p vu, cac k¥ ning trong thuc
“hién nhiém vu . - | J




12,

Gil gin bi méat co quan, don vi va
thuc hién nghiém ky ludt phat ngon.

13.

Sip xép, bai tri chd lam viéc gon
gang, ngdn nap, sach sc.

14.

Tham gia lao dong gitr gin v¢ sinh
moi truong dam bao nha trudng
Sang- Xanh — Sach dep, khong réc.

11

NANG LUC VA KY NANG CHI
DAO, DIEU HANKH

20

Chu déng nghién ciru, cap nhét kip
thoi cac kién thic phdp ludt va
chuyén moén nghiép vu; tham muu
ddy di, co chét lugng cic vin ban
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh
cta nha trudng theo chi dao clia cap
trén va ké hoach cong téc.

Xay dung ké&é hoach cong tac cua
nha truong theo nhiém vu dugc
phan cong va ké hoach cong tac cua
cé nhan o ndi dung, tién do.

Chi dao, diéu hanh, kiém soat viée
thuc hién nhiém vu cta nha truong
dam bao kip thoi, khong bo sot
nhiém wvu. Giai quyét céng viéc
ding quy trinh quy dinh.

Trién khai, phan céng nhiém vu va
diéu phdi cong viée cho can b GV-
NV r6 ngudi, rd viée, rd trach
nhiém va ro thoi gian hoan thanh .

o

Kiém tra, bao quat, dén doc viée
thuc hién nhiém vu cta CB-GV-NV
trong nha truong va gial quyél kip
thoi nhiing kho khédn, vuong miéc
theo thAm quyén.

Co nang luc tdp hop CB-GV-NV,
xdy dung nha truong doan két, théng
nhét.

Phoi hop, tao lap moi quan hé 16t voi
cé nhén, t6 chic trong va ngodi nha
truong ¢6 lién quan trong thuc hién
nhiém vu.

St dung thanh thao cac phan mém
ung dung CNIT dap ng yéu cau
quan ly, diéu hanh, giai quvcl cong
viéc.

Cac van ban ban hanh thudc linh
vuc phu trach dam bao dung thé
thitc, quy trinh, thu tuc, khong co

| sai sot. 100% van ban dicu hanh ,.




quan ly du‘o‘(f:“aﬁng tai trén cong
TTDT cua truong kip thoi, dang
quy dinh.

Tham muu t6 chire, chu tri, diéu hanh
cuoc hop hicuqua.

KET QUA lllU(‘ [l[ltN Nllll«
VU -
Nlm truong, va ¢4 nhan hoan thanh
100% ¢Ong vice lhu) ké hoach, lich
~cong tac dam bao lu,n do. chiit luong.

Hodn thanh 100% cong viéc theo ké |

hoach, lich cong tac
Hoan thanh tir 90% - dudi 100%
cong viéc theo ké hoach, lich cong

le

dao giao...

Hoan thanh tir 75% - dwoi 90% cong
viéc theo ke hoach, lich cong tdc
Hoan thanh tir 50% - duwdi 75% cong
viéc theo ké hoach, lich 1 cong ldc

Hoan thanh dioi 50% cong viéce - theo |

ké hoach, lich cong tac

Nha truong va ca nhan hoan thanh
cdc cong viée dot xuat phat sinh
duge lanh dao giao dam bao tién
do. chatlugng. |
Hoan thanh 100% cong viée dot
xudt, phdt sinh dam bao tién do, chat

luong -

10

Hocn thanh cdc cong viée dot xudl,
phat sinh dam bdao tien do (chat
luwong con 6 it noi dung chura dat
yéu cau tuy nhién khong lam danh
lnrong (0i ké_f qua cong viéc chung)
Hodan thanh cdc cong viée dot xudat,
phat sinh chiea dam baéo tién do, chat
lwong

DIEM HIU()N(. _
Co giai phdp cai tién, doi mai, sang
tao ning cao hi¢u qua cong vigc,
hoic hoan thanh xudt sic cdc
nhiém vu dot xudt phat sinh. hodc
tham muu ¢o hi¢u qua déi véi cic
nhi¢m vu madi va kho dugce lanh

Tong diém

dé
diém
thuong va néu ro
ngi  dung  cong
viée dé nghi chim
diém thiong

nhdn
e

Ca
xuat

lar




CA NHAN TU XEP LOAI: ,
Can ctr Quy dinh vé viéc “danh gia, xép loai hang thang doi voi can bo. cong chuc,
vién chirc, ca nhan tu xép loai (danh dau X vao mdt trong 04 6 tuong ung dudi day)

Hoan thanh Hoan thaosh Ifoan thanh nhiém vu Khéng hoan thanh
vt sic nhi¢m v 6t nhi¢ - R hi¢m v
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Guong miu chip hanh 1ot duong 161,
I. | chu truong cua Dang, chinh sach 5

phap ludt cia nha nude.
) Chap hanh (5t noi quy, qU) ché nha
~ | truong, quy dinh cua co quan. _ - 7
Co phdm chit chinh tri. dao duc tot; ] |
3. | co 16 song, tic phong, 1& 161 lam 3 |
vi¢e chudn muc, lanh manh.
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Coy thire néu guong, én tuy, uuné, j
4. | thyc trong cong vicc, san sang nhan 3 ‘
‘nhi¢m vu. S S R R
Co thai do phug vu nhan dan dung ’
muc: khong hach dich, ctra quycn,
phién ha, tidu cuc trong thuc hién !
nhi¢m vu, cong vu. '
Thyc hién 6t vin hoa g,mo lle |
6. | cong s0; Giao llgp thdan thi¢n, lich 3 }

|

(U'S)

su, ngoén ngir c-huén_nurc rorang.
Mac trang phuc lich su, diang quy |

| dinh cua co quan, don vi. |
Xay dung, hinh anh. gilr gm uy tin
8. | cho ban than, nha truong va dong 2 |
nghi¢p. |
Su dun;: hiéu qu thoi blr.lll lam
9. vi¢e, Khong lam vi¢e riéng, khong
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di mudn, vé som trong thoi gian )
| Quy dinh. B I )
Tu gidac nhan lra(,h nhiém doi voi |
10 céc ¢ong viée con ton tai, sai sot va | ) E .

| tich cue tham muu giai quyét khic
phuc cac ton tai.

Co y thue hoc tap, rén lu) ¢n, nam_
1. | cao trinh d§. nang luc chuyén mon, 2
nghip vu, cac k¥ nang trong thuc




hién nhiém vu

Gilr gin bi mat co quan, don vi va
thuc hién nghiém ky luat phat ngon.

13.

Sap xép, bai tri chd lam viéc gon
gang, ngdn ndp, sach sc.

14.

Tham gia lao dong gilr gin v¢ sinh
moi truong dam bao nha trudng
Sang- Xanh — Sach dep, khong rac.
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NANG LUC VA KY NANG CHI
DAO, PIEU HANH
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Chu dong nghicn ctru, cdp nhat kip
thoi cac kién thiuc phap ludt va
chuyén mon nghi¢p vu; tham muu
day du, co chét lugng cac van ban
phuc vu ¢dng tac chi dao, diéu hanh
ctia nha truong theo chi dao cia cép
trén va ké hoach cong tac.

Xay dung ké hoach cong tac cua
nha truong theo nhiém vu duogc
phan cong va ké hoach cong tac cia
ca nhén rd ndi dung, ticn do.

Chi dao, diéu hanh, kiém soat viéc
thuc hién nhi¢ém vu cia nha truong
dam bao kip thoi, khéng bo sot
nhiém vu. Giai quyét coéng viéc
dfmg quy trinh quy dinh.

Trién khai, phdn cong nhiém vu va
dicu phoi céng viéc cho can b GV-
NV rd nguoi, rd viée, rd trach
nhiém va rd thoi gian hoan thanh .

Kiém tra, bao quat, don dbc viée
thuc hién nhiém vu cua CB-GV-NV
trong nha trudong va gial quyét kip
thoi nhiing kho khan, vuéng mac
theo tham quyén.

Co néng luc tdp hop CB-GV-NV,
xay dung nha truong doan két, thong
nhat.

Phéi hop, tao lap mdi quan hé 16t voi
ca nhan, 16 chirc trong va ngoai nha
truong cd lién quan trong thuc hién
nhiém vu.

Su dung thanh thao cac phan mém,
tng dung CNTT dap tng yéu cau
quan ly, ditn hanh, giai quyét cong
viéc.

Cac van ban ban hanh thudc linh
vuc phu trdch dam bao dung thé

| thie, quy trinh, thd tuc, khong ¢d |




sai sot. 100% vin ban diéu hdnh

quan ly dugc ding tai trén cong
TIDT cua truong kip thoi, dang
“quy dinh.

10 Tham muu t6 chie, chu tri, diéu hanh
‘cude hop hi¢u qua. B ) “
KET QUA THUC HIEN NHIEM "
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Nha u'uono va ¢ nhan hoan thanh I
I 1 100% cong vi¢e theo ké hoach, lich | 25
cong tac dam bao tiCn do. thn luong. .

111

Hoan thanh 100% cong viéc theo ké
hoach, lich cong tac
Hoan thanh tr 90% - ducdi 100%
b | cong viéc theo ké hoach, lich cong | 20
dde )

Hoan thanh tir 75% - dudi 90% céng
| viée theo ké hoach, lichcong tac | "7 | -

Hoan thanh tir 50% - dudi 75% corzg
vigc theo ké hoach, lich cong tae |~ | i |

Hoan thanh diedi 50% cong viée theo
Ae hoach, lich cong tdc _
Nha truong va cd nhén hoan thanh
cac cong viée dot xudt phat sinh
dugce lanh dao gino dam bao tién
do. chit lugng. -
Hoan thanh 100% c¢éng viéc dot
a | xudt, phdt sinh dam bao tién do, chat | 10
lugng 7
Hoén thanh cdc com; vige - dé1 xudi,
phdt sinh dam bao tién dj (chat
b | luong con s6 it ndi dung chua dat 8
yéu cau tuy nhién khong lam dnh
Juring 101 két qua cong viéc chung)
Hoan thanh cac cong viée dot xudt,
¢ | phdt sinh chiea dam bao tién dg, char | <3
luong
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Co giai phap cai tién, doi moi. sang | |
tao ndng cao hi¢u qua cong vice,
hodac hoan thanh xudl sic cic
nhiém vu dot xudt phat sinh, hoic 5
tham muu ¢ hiéu qua ddi vaoi cac
nhi¢m vu moi va kho dugce lanh
| daogiao.. — e

l (mg., dicm l()(] |

S

| Ca  nhan e dé
xuat mec  diém

thirong va néu ro
not  dung  cong
viée dé nghi cham
diém thiong
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I | cua Dang, chinh sach phap ludt cua 5
. nha nudc. - I -
, Chap hanh nghiém néi quy, quy ché, 5
| quydinh cuanha truong. T ) -
3 (x)phdn1chalahuﬂ1ln dao dirc t6t; 3
7 |c6loisong lanh manh. . I
Trung thuc, tdn tuy, trach nhiém
4 |trong cong viée, san sang nhén 3
_|nhiémvy. o -
Co thai do phuc vy nhén dan dung
5 | muc; khong hach dich, phlcn ha, 3
| ticu cyc trong thuc hién nhiém vu. B
Thuclﬂﬁntétv&qhoécéand;(Hao
6 |tiép than thién, lich su, ngdn ng 3
__ (.hlen ITlLl(._lOIanQ I - R -
; 1&44@ trang phuc lich su, hu hop 3
,dung quy dinh cua nha truong. B B
Xdy dung hinh anh, gir gin uy tin
8 |cho ban than, nha trudong va dong 3
_|nghiép. I B B S
9 Gilr gin bi mat cua nha ULKHIg va 5
—[thuc hién nghiém ky luat phat ngdn. )
10 | Su dung hi¢u qua thoi gian lam viée, 3
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khong di lam mudn, vé sém trudce
thoi gian quy dinh; Du hop dung

gi0.
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Ty giac nhén trach nhiém doi vei
cac cbng vice con 1on tai, sai sot va
tich cuc tham muu giai quyét khic
phuc cac ton tai.

N3

Tu giac hoc tap, rén ]uycn nang cao
trinh do, k¥ nang, nang luc chuyén
mén nghiép vu, kién thie ngoai ngi,
tin hoc dép Umg yéu cau cong viéc.

Tham gia lao dong gid gin vé sinh
mo1 truong dam bao nha truong
%ané Xanh — Sach dep, khong rac.

NANG LUC VA KY NANG TO
CcHUC, THYC HIEN NHIEM VU
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Chua dong nghién ciu, cdp nhat kip
thoi cac kién thuc phap luat va
chuyén mén nghiép vu d¢ thuc hién
nhiém vy hi¢u qua, chét luong.

Xay dung ké hoach chuyén mén
theo linh vuc dugc phan céng dung
t1én do.

Trién khai cac nhiém vu cua ca
nhan, t6 chuyén moén duge phén
cdng hiéu qua.

To chtc thuc hién nhiém vu, cong
viée theo dung quy dinh.

Béo cao kip thoi, chinh xac vai 1anh
dao vé tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao. Chu déong dé
xuét tham muu giai quyét cong viéc.

Thiét 1ap h6 so chuyén mén day du
dung quy ché thco nhiém vu dugc
phén cong .

L2

Doc lap giai quyct cong viée hodc
phdi hop tot véi dong nghiép, to
nhom CM va cac luc luong trong va
ngoai nha truong cd lién quan hiéu
qua.

Str dung hi€u qua tai san, thiét bi
day hoc phuc vu ddi méi phuong
phap day hoc; Su dung thanh thao
cac phan mém, tng dung CNTT

hiéu qua trong day va hoc va thuc
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thI’l céc nhlun vu duge g gldo

Tham muu chuan bi cac ndi dung, tai
licu, bao cdo...thu¢e linh vuc phy
trach phuc vu cuéc hop hi¢u qua.

I

KET QUA THUC HIEN NIIIPM
VU

“hoach, lich cong tdc

Hoan thanh 100% Long vice duoc
giao theo ké hoach, lich cong tac dam
bao tlcn do, cht at lugng.

Hoan thanh 100% cong viéc theo ké

Hoan thanh tir 90% - dudi 100%
_cong vige theo ké hoach, lich cong tdc
Hocn thanh tir 75% - duci 90% cong

> |

e

viée theo ké hoach, lich cong tde
Hoan thanh tir 50% - dudi 75% cong
viéc theo ke hoach, lich cong tdc

Hoan thanh dudi 50% cong vigc theo
ké hoach, lich cong tac

2

Hoan thanh cac cong vi¢e dot XUAt
phat sinh duge lanh dao giao dam
bao tién d§, chét lugng.

b

Hoan thanh 100% cong vige dot xudt, |

phdt sinh dam bdo tién do, chat luong

Hoan thanh cac cong viée dot xudt,
phdt sinh dam bdo tién do (chdt
luong con SO it noi dung chua dat
yéu cau tuy wnhién khong lam anh |

hitong 101 két qua cong viée chung)

Hoan thanh cdc cong viéc dot xuat,
phat sinh chuwa dam bao tién do, chat
luong

DIEM T HUON(,

Co giai phap cai tién, déi moi, sang

tao nang cao hi¢u qua cong vice,
hodc hoan thanh xuat sac céc nhiém
vu dot XUAt phat sinh, hodc tham
muu c6 hi¢u qua doi véi cac nhiém

vumoi va kho duoc linh dao giao...

Tong ditm

Cd nhdn tw dé xuat
thuong
va néu ro noi dung
cong viec dé nghi
chdam diém thucng

mire  diem
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It 95-100 diemva  dam bao cac dicu dam bao cac didu hoac cac truong

dam bao cac diéu  kién theo quy dinh i daitiss it Sk hop khac
kién theo quy dinh ' R
Y ki¢n ciia linh dao truc tiép phu trach Ngay  thang nam 201
........................................................... Nguoi tu danh gia
........................................................... (Ky, ghi ro ho tén)

(Ky, ghi ré ho tén)
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I | KHOI THCS

11 | KHOI TIEU HOC,
PTCS

I | KHOI MAM NON
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o . Ca ‘nhan -tl_f HT xuit Hoan Hoan Khéng Ghi chu
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vu nhiém vu nhi¢m v | phigm vy
|1 KHOI THCS
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I | KHOI TIEU HQC, PTCS
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I | KHOI MAM NON
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