	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




      Sè :............/ĐHM
            Hµ Néi, ngµy     th¸ng     n¨m 2013
QUY ĐỊNH VỀ XẾP LOẠI LAO ĐỘNG CỦA VIÊN CHỨC
ĐỂ HƯỞNG LƯƠNG TĂNG THÊM
- Căn cứ Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2013 về việc chi lương tăng thêm trên cơ sở xếp loại lao động của viên chức; 
- Căn cứ chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị thuộc Viện;

Viện Đại học Mở Hà Nội quy định về xếp loại lao động đối với viên chức như sau:

1. Hàng tháng, lãnh đạo các đơn vị phối hợp với Tổ trưởng Công đoàn xếp loại lao động cho toàn thể viên chức của đơn vị theo mức A, B, C & D.

2. Kết quả xếp loại lao động dựa trên tổng số điểm đánh giá thực hiện công việc cụ thể của từng cán bộ (theo mẫu đính kèm).
3. Xếp loại lao động là cơ sở để phân bổ quỹ lương tăng thêm của đơn vị do Viện phân cấp nhằm khuyến khích tăng năng suất lao động và đảm bảo sự hợp lý, công bằng trong việc sử dụng quỹ lương.

4. Quy định về xếp loại lao động và hệ số lương tăng thêm:

	STT
	Điểm đánh giá
	Xếp loại lao động

	1
	81-100 điểm
	A

	2
	51-80 điểm
	B

	3
	31-50 điểm
	C

	4
	0-30 điểm
	D







                       VIỆN TRƯỞNG
VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI

Đơn vị……………………
	BẢNG ĐÁNH GIÁ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

	Tháng …. năm 2013

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

	
Công việc:……………………………...……………………………………..

	
Tổ:…………………………………………………………………………….


Đơn vị:………………………………………………………………………..

	I. Đánh giá kết quả thực hiện công việc trong tháng (max = 40 điểm)

	Tiêu chí

đánh giá
	Cá nhân tự đánh giá (chấm điểm)
	Phụ trách tổ đánh giá

	Thời gian hoàn thành công việc 
	Đúng theo kế hoạch               (7đ-10đ)
	Chậm nhưng có báo cáo lý do hợp lý    (5đ-6đ)
	Chậm và không báo cáo (1đ-4đ)
	Không hoàn thành (0đ)
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	Tính chủ dộng, tích cực trong công việc
	Rất tích cực          (7đ-10đ)
	Tích cực                 (5đ-6đ)
	Bình thường (1đ-4đ)
	Phải nhắc nhở (0đ)
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	Khả năng đáp ứng được công việc
	Rất tốt           (7đ-10đ)
	Tốt                       (5đ-6đ)
	Bình thường (1đ-4đ)
	Không đáp ứng (0đ)
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	Mức độ tự giác phối hợp làm việc theo nhóm
	Tích cực         (7đ-10đ)
	Theo chỉ đạo               (5đ-6đ)
	Phải nhắc nhở (1đ-4đ)
	Không tham gia (0đ)
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	II. Tham gia hoạt động tập thể (max = 10 điểm)

	Tiêu chí đánh giá
	Cá nhân tự đánh giá
	Phụ trách tổ đánh giá

	Tham gia hoạt động của ...
	Rất tích cực (7đ-10đ)
	Tích cực       (5đ-6đ)
	Bình thường (1đ-4đ)
	Không tham gia (0đ)
	

	Viện
	 
	 
	 
	 
	 

	Đơn vị
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	III. Kỷ luật lao động (max = 20 điểm)

	Tiêu chí đánh giá
	Cá nhân tự đánh giá (chấm điểm)
	Phụ trách tổ đánh giá

	Đi làm muộn / Bỏ giờ làm / Nghỉ không xin phép
	Không       (7đ-10đ)
	1-2 ngày/ tháng (5đ-6đ)
	3-5 ngày/ tháng        (1đ-4đ)
	Hơn 5 ngày/tháng (0đ)
	

	
	 
	 
	 
	 
	 

	Thái độ làm việc với cán bộ, giảng viên, học viên trong và ngoài trường
	Rất tốt      (7đ-10đ)
	Tốt                (5đ-6đ)
	Chưa tốt    (1đ-4đ)
	Yếu (0đ)
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	IV. Đánh giá chung (max = 30 điểm) - Lãnh đạo Đơn vị đánh giá

	Tính tích cực và tự giác khi nhận nhiệm vụ Phòng giao
	Rất tích cực (7đ-10đ)
	Bình thường    (5đ-6đ)
	Không thoái mái (1đ-4đ)
	Không nhận (0đ)

	
	 
	 
	 
	 

	Mức độ sáng tạo, tham mưu trong công việc được giao
	Nhiều sáng tạo (7đ-10đ)
	Có sáng tạo   (5đ-6đ)
	Bình thường (1đ-4đ)
	Không ý kiến (0đ)

	
	 
	 
	 
	 

	Chất lượng hoàn thành công việc được giao
	Xuất sắc và nhanh       (7đ-10đ)
	Hoàn thành     (5đ-6đ)
	Hoàn thành rất chậm         (1đ-4đ)
	Không hoàn thành (0đ)

	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	V. Đánh giá tổng hợp

	Tổng số điểm đạt được:

	          + Cá nhân chấm điểm:………………………

	          + Tổ đánh giá chấm điểm:…………………..

	          + Lãnh đạo đơn vị và Công đoàn chấm điểm:……………..

	VI. Kết luận
Xếp loại lao động:…………………………………………………..

	
	
	
	
	
	


	Ngày ….tháng ….năm 2013

Viên chức tự đánh giá


	Ngày ….tháng ….năm 2013

Phụ trách Tổ

	Ngày ….tháng ….năm 2013

Tổ trưởng Công đoàn


	Ngày ….tháng ….năm 2013

Lãnh đạo đơn vị


Dự thảo








