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TP.Hồ Chí Minh, ngày 28 tháng 5 năm 2024 

QUY ĐỊNH 
Đánh giá, xếp loại chất lượng theo hiệu quả công việc  

đối với cán bộ, viên chức, người lao động của nhà trường 
(ban hành theo Quyết định số 156/QĐ-THPT.DVD ngày 28 tháng 5 năm 2024 của 

Hiệu Trưởng trường Trung học Phổ thông Dương Văn Dương) 
 

 

Căn cứ Nghị định số 48/2023/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2023 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 90/2020/NĐ-CP; Nghị định số 90/2020/NĐ-CP 
ngày 13 tháng 8 năm 2020 về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức; 

Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy 
định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

Căn cứ Thông tư số 20/2023/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 10 năm 2023 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo về vị trí việc làm, cơ cấu chức danh nghề nghiệp và định mức số người làm 
việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông và các trường chuyên biệt công lập; 

Căn cứ Thông tư số 08/2023/TT-BGDĐT ngày 14 tháng 4 năm 2023 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 04/2021/TT-BGDĐT; Thông 
tư số 04/2021/TT-BGDĐT ngày 02 tháng 02 năm 2021 về việc ban hành quy định mã số, 
tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và bổ nhiệm, xếp lương viên chức giảng dạy trong các 
cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông công lập;  

Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường 
phổ thông có nhiều cấp học; 

Căn cứ Thông tư số 06/2019/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 4 năm 2019 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo về việc quy định Quy tắc ứng xử trong cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục 
phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên; 

Căn cứ Thông tư số 20/2018/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 8 năm 2018 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo ban hành Quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên cơ sở giáo dục phổ thông; 

Căn cứ Văn bản hợp nhất số 03/VBHN-BGDĐT ngày 23 tháng 6 năm 2017 của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo, hợp nhất Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 6 năm 
2017 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 
10 năm 2009; Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 về việc ban 
hành Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; 

Căn cứ Nghị quyết số 08/2023/NQ-HĐND ngày 19 tháng 9 năm 2023 của Hội đồng 
nhân dân thành phố về quy định chi thu nhập tăng thêm theo Nghị quyết số 98/2023/QH15 
ngày 24 tháng 6 năm 2023 của Quốc hội về thí điểm một số cơ chế, chính sách đặc thù phát 
triển Thành phố Hồ Chí Minh; 
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Căn cứ Quyết định số 20/2024/QĐ-UBND ngày 02 tháng 5 năm 2024 của Ủy ban nhân 
dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định đánh giá, xếp loại chất lượng theo hiệu 
quả công việc đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động tại các cơ quan, đơn 
vị trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Công văn số 2680/SGDĐT-TCCB ngày 04 tháng 5 năm 2024 của Sở Giáo dục 
và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về việc triển khai thực hiện đánh giá, xếp loại chất 
lượng hiệu quả công việc đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong các 
đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo và chi thu nhập tăng thêm 
theo Nghị quyết số 08/2023/NQ-HĐND ngày 19 tháng 9 năm 2023 của Hội đồng nhân dân 
thành phố; 

Căn cứ các yêu cầu, chỉ tiêu về phân công, phân nhiệm được quy định tại Quy chế làm 
việc của cơ quan do Hiệu trưởng trường Trung học phổ thông Dương Văn Dương ban hành 
ở từng năm học hiện hành. 

Căn cứ theo đề nghị của Hội đồng thi đua khen thưởng của nhà trường – trường Trung 
học phổ thông Dương Văn Dương. 
 
I. QUY ĐỊNH CHUNG 
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này liên quan đến việc đánh giá, xếp loại chất lượng theo hiệu quả công việc 
đối với cán bộ, viên chức, người lao động đang công tác tại trường Trung học phổ thông 
Dương Văn Dương. 
Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Quy định này áp dụng đối với những người đang công tác tại trường Trung học phổ 
thông Dương Văn Dương và thuộc đối tượng được hưởng chính sách chi thu nhập tăng 
thêm theo Nghị quyết của Hội đồng nhân dân Thành phố; kể cả trường hợp được tuyển 
dụng vào viên chức và đang thực hiện chế độ tập sự. 
Điều 3. Nguyên tắc làm việc 
1) Đảm bảo tính chính xác, khoa học, khách quan, nghiêm túc, công bằng, công khai, minh 

bạch, công tâm và không mang tính hình thức, nể nang, trù dập, thiên vị. 
2) Phù hợp với hiệu quả thực hiện nhiệm vụ và tình hình, điều kiện thực tế tại đơn vị. 

Trường hợp cán bộ, viên chức, người lao động không hoàn thành nhiệm vụ do yếu tố 
khách quan, bất khả kháng thì được xem xét trong quá trình đánh giá, xếp loại chất 
lượng theo hiệu quả công việc chính đang đảm nhiệm hoặc đang được hưởng lượng 
theo quy định của pháp luật. 

3) Phát huy vai trò, trách nhiệm của người đứng đầu của nhà trường trong công tác lãnh 
đạo, chỉ đạo, quản lý; của người đứng đầu ở từng bộ phận nhà trường trong công tác 
quản lý, điều hành trong việc giữ gìn kỷ luật, kỷ cương của nhà trường đối với việc 
chuẩn hóa và xây dựng phong cách làm việc chuyên nghiệp; nâng cao ý thức trách 
nhiệm, tính tự giác trong thực thi nhiệm vụ của từng cán bộ, viên chức, người lao động. 

4) Cán bộ, viên chức, người lao động có nhiều vai trò kiêm nhiệm thì được thực hiện đánh 
giá, xếp loại chất lượng theo chức danh, chức vụ, vị trí việc làm chính đang đảm nhiệm 
hoặc đang được hưởng lương theo quy định của pháp luật; theo chất lượng sản phẩm, 
công trình có tầm ảnh hưởng đối với sự phát triển bền vững của nhà trường. 
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Điều 4. Căn cứ đánh giá 
1) Chức năng, nhiệm vụ của nhà trường, của tổ chức trong nhà trường, của từng bộ phận 

nhà trường; thông qua bản mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc làm đã được 
cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

2) Kết quả thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, viên chức, người lao động theo kế hoạch, 
chương trình công tác và nhiệm vụ, công tác đột xuất được Hiệu trưởng nhà trường 
phân công thực hiện. 

3) Kết quả theo dõi, đánh giá của Ban lãnh đạo nhà trường; kết quả theo dõi, nhận xét từ 
bộ phận kiểm tra, giám sát của nhà trường và từ sự phản ánh của các tổ chức, cá nhân 
đối với cán bộ, viên chức, người lao động trong thực thi nhiệm vụ. 

4) Kết quả khảo sát sự hài lòng của người dân đối với dịch vụ giáo dục công của nhà 
trường và sự phục vụ công của cán bộ, viên chức, người lao động có liên quan trong 
thực hiện nhiệm vụ, công vụ. 

5) Kết quả giải quyết các phản ánh, kiến nghị, tố cáo của người dân thông qua các kênh 
thông tin chính thức của cơ quan có thẩm quyền. 

Điều 5. Thẩm quyền đánh giá, xếp loại 
1) Đối với người đứng đầu là cán bộ lãnh đạo, cán bộ quản lý cấp trường (Hiệu trưởng): 

do người đứng đầu cơ quan cấp trên quản lý trực tiếp (cấp có thẩm quyền theo phân 
cấp quản lý cán bộ) thực hiện. 

2) Đối với cán bộ, viên chức cấp phó của người đứng đầu (Phó Hiệu trưởng); cán bộ quản 
lý cấp tổ, viên chức, người lao động thuộc quyền quản lý: do người đứng đầu của cơ 
quan, đơn vị, bộ phận trực tiếp (theo phân cấp quản lý) thực hiện và người được ủy 
quyền việc đánh giá ở từng bộ phận chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng. 

 
II. TIÊU CHÍ, QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ 
Điều 6. Tiêu chí đánh giá, quy định điểm đánh giá đối với cán bộ, viên chức, người 
lao động theo vị trí việc làm (lãnh đạo, quản lý, chuyên môn, nghiệp vụ) 
1) Ý thức tổ chức kỷ luật, phẩm chất đạo đức: 20,0 điểm (đạt tối đa) 

STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

I *Nhóm tiêu chí chung: 16,0  
I.1 a) Chấp hành nghiêm túc về thời gian làm việc 

theo kế hoạch giáo dục năm học của nhà 
trường tương ứng từng vị trí việc làm;  

b) Thực hiện tốt yêu cầu về tiến độ thời gian 
của từng công việc được phân công (hoạt 
động dạy học, hoạt động giáo dục; hoạt 
động sinh hoạt chuyên môn cấp tổ; hoạt 
động chủ điểm cấp nhà trường như hoạt 
động giáo dục, hoạt động hội họp, hoạt động 
lễ hội). 

5,0 *Điểm trừ: trừ 01 
điểm /lần vi phạm 

(theo quy định 
chung của ngành). 
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STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

I.2 a) Tuân thủ tính thứ bậc, kỷ cương và trật tự 
hành chính trong hoạt động cơ quan, đơn vị. 

b) Thực hiện nghiêm túc các điều kiện, yêu 
cầu, mục đích của nhiệm vụ, công việc được 
phân công hoặc được điều động từ cấp lãnh 
đạo, quản lý. 

c) Đảm bảo tốt tinh thần trách nhiệm và tự chịu 
trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ; có ý 
thức cao trong phê bình và tự phê bình trong 
công tác kiểm điểm, rút kinh nghiệm. 

6,0 *Điểm trừ: trừ 01 
điểm /lần vi phạm 

(theo quy định 
chung của ngành). 

I.3 a) Thực hiện tốt về giao tiếp và ứng xử đối với 
cấp trên, cấp dưới; đảm bảo tốt sự hợp tác, 
đoàn kết nội bộ nhà trường.  

b) Thực hiện tốt về giao tiếp và ứng xử đối với 
đồng nghiệp trong và ngoài nhà trường. 

c) Thực hiện tốt về giao tiếp và ứng xử trong 
công tác tiếp xúc nhân dân (cha mẹ học 
sinh, học sinh, khách tham quan,…) và 
truyền thông xã hội. 

5,0 *Điểm trừ: trừ 01 
điểm /lần vi phạm 

(theo quy định 
chung của ngành). 

I.4 *Nhóm tiêu chí đặc thù: 4,0  
 a) Thực hiện tốt các nội dung khác trong Quy 

tắc ứng xử của cán bộ, viên chức và người 
lao động làm việc tại trường học do cấp sở 
ngành ban hành phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ, điều kiện, tình hình thực tế của 
trường học. 

b) Thực hiện tốt các nội dung khác trong Quy 
tắc ứng xử của cán bộ, viên chức và người 
lao động làm việc tại nhà trường do Hiệu 
trưởng ban hành nội bộ trong nhà trường. 

c) Đảm bảo tốt mục đích, hiệu quả sử dụng các 
trang thiết bị được cấp phát để phục vụ công 
việc; có ý thức phòng ngừa thất thoát, lãng 
phí và thực hành tiết kiệm có hiệu quả. 

4,0 *Điểm trừ: trừ 01 
điểm /lần vi phạm 

(theo quy định 
chung của ngành). 

**Lưu ý:  
1. Các tiêu chí, chỉ báo được phép chấm điểm lẻ đến 0,5 điểm; (2) Trường hợp có điểm 

trừ: nếu đã trừ hết số điểm của tiêu chí nhưng tiếp tục vi phạm trong khung thời 
gian đánh giá chất lượng hiệu quả công việc, tính đến thời điểm đánh giá; thì trừ 
tiếp vào tổng số điểm đạt được trước khi xếp loại chất lượng. 
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2. Điểm trừ khi có sai phạm, liên đới gây ra sai sót hệ thống và có sự nhắc nhở, điều 
chỉnh của lãnh đạo trường: trừ 02 điểm /lần vi phạm /tiêu chí hoặc chỉ báo. 

3. Điểm trừ khi có vi phạm và có sự phê bình, khiển trách bằng văn bản của lãnh đạo 
trường: trừ 03 điểm /lần vi phạm /tiêu chí hoặc chỉ báo. 

 
2) Năng lực và kỹ năng cần đạt: 20,0 điểm (đạt tối đa) /Nhóm đối tượng (Nhóm đối 

tượng 1 có các tiêu chí đánh giá từ tiêu chí II.A.5 đến tiêu chí II.A.10; Nhóm đối tượng 
2 có các tiêu chí đánh giá từ tiêu chí II.B.5 đến tiêu chí II.B.10) 

STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

II.A *Chỉ áp dụng đối với Nhóm đối tượng 1: là 
cán bộ, viên chức, người lao động giữ chức 
vụ lãnh đạo, quản lý: 

20,0  

II.A.5 a) Có năng lực tập hợp tập thể sư phạm chung 
tay, hợp tác tốt trong xây dựng, triển khai 
và tổ chức thực hiện kế hoạch chiến lược 
phát triển nhà trường.  

b) Có năng lực tập hợp tập thể ở từng bộ phận 
nhà trường đoàn kết, gắn bó, thống nhất 
giải pháp để thực hiện tốt chỉ tiêu nhiệm vụ. 

1,0 *Điểm chấm cho 
mỗi chỉ báo (a, b): 
0,5 điểm /chỉ báo. 

II.A.6 a) Chỉ đạo, điều hành và kiểm soát được tiến 
độ thực hiện nhiệm vụ của nhà trường hoặc 
của từng bộ phận nhà trường;  

b) Đảm bảo tốt tính kịp thời và không bỏ sót 
nhiệm vụ. 

2,0 *Điểm chấm cho 
mỗi chỉ báo (a, b): 
1,0 điểm /chỉ báo. 

II.A.7 a) Báo cáo kịp thời, chính xác với lãnh đạo nhà 
trường về cập nhật tình hình, kết quả thực 
hiện nhiệm vụ được phân công. 

b) Tham mưu kịp thời, chính xác với lãnh đạo 
nhà trường về các giải pháp khắc phục hạn 
chế nhằm cải tiến chất lượng công việc 
trong thực hiện nhiệm vụ được phân công. 

2,0 *Điểm chấm cho 
mỗi chỉ báo (a, b): 
1,0 điểm /chỉ báo. 

II.A.8 a) Thực hiện tốt công tác phối hợp giữa các bộ 
phận liên quan khi thực hiện nhiệm vụ theo 
kế hoạch chung của nhà trường. 

b) Tạo lập được các mối quan hệ tốt với cá 
nhân, tổ chức có liên quan (trong và ngoài 
nhà trường) khi thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

2,0 *Điểm chấm cho 
mỗi chỉ báo (a, b): 
1,0 điểm /chỉ báo. 

II.A.9 a) Hoàn thành tốt các khối lượng công việc 
được bố trí theo năng lực tương ứng với vị 
trí việc làm chính đang đảm nhiệm hoặc 

8,0 *Đạt đồng thời 02 
chỉ báo (a, b), điểm 
chấm tiêu chí: 8,0 
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STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

đang được hưởng lương theo quy định của 
pháp luật; đảm bảo tốt yêu cầu cần đạt về 
chất lượng của từng công việc được phân 
công, điều động thực hiện đột xuất. 

b) Có trên 20% nhiệm vụ hoàn thành “mang 
hiệu quả cao và vượt tiến độ về chất lượng”; 
có sản phẩm, công trình cụ thể và mang tầm 
ảnh hưởng đối với sự phát triển bền vững 
của nhà trường. 

điểm; nếu chỉ đạt 01 
trong 02 chỉ báo, thì 
điểm chấm tiêu chí 

là: 00 điểm. 
(theo quy định 

chung của ngành) 

II.A.10 a) Cụ thể hóa được việc sáng tạo, cải tiến 
phương pháp làm việc và nâng cao hiệu quả 
công việc trong xây dựng kế hoạch giáo dục, 
chương trình hành động.  

b) Thể hiện rõ được minh chứng kết quả nâng 
cao chất lượng công việc hoặc vượt tiến độ 
về chất lượng (nếu có) sau khi vận dụng giải 
pháp sáng tạo, cải tiến chất lượng. 

5,0 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 2,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 3,0 điểm. 

II.B *Chỉ áp dụng đối với Nhóm đối tượng 2: là 
cán bộ, viên chức, người lao động không giữ 
chức vụ lãnh đạo, quản lý: 

20,0  

II.B.5 a) Chủ động tiếp cận, nghiên cứu, cập nhật kịp 
thời các chủ trương chỉ đạo, kiến thức pháp 
luật; nắm bắt các văn bản pháp quy về 
chuyên môn, nghiệp vụ đã được ban hành, 
phổ biến từ các cấp lãnh đạo, quản lý. 

b) Chủ động tham mưu, đóng góp ý kiến tích 
cực đối với cấp quản lý trực tiếp trong hoạt 
động sinh hoạt chuyên môn, nghiệp vụ. 

1,0 *Điểm chấm cho 
mỗi chỉ báo (a, b): 
0,5 điểm /chỉ báo. 

II.B.6 a) Có các đề xuất, tham mưu cụ thể hóa được 
việc tổ chức thực hiện quy trình nhiệm vụ, 
tiến trình công việc có chất lượng; 

b) Thích ứng tốt điều kiện thực tế của nhà 
trường trong tiếp nhận và tự chủ được cách 
thức thực thi nhiệm vụ được giao; chủ động, 
tham gia tích cực trong việc giải quyết công 
việc, sự vụ việc của tập thể. 

2,0 *Điểm chấm cho 
mỗi chỉ báo (a, b): 
1,0 điểm /chỉ báo. 

II.B.7 a) Báo cáo kịp thời, chính xác với lãnh đạo nhà 
trường, cấp quản lý trực tiếp về cập nhật 
tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

b) Tham mưu kịp thời, chính xác với lãnh đạo 
nhà trường, cấp quản lý trực tiếp về các giải 

2,0 *Điểm chấm cho 
mỗi chỉ báo (a, b): 
1,0 điểm /chỉ báo. 
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STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

pháp khắc phục hạn chế, giải pháp cải tiến 
chất lượng công việc trong thực hiện nhiệm 
vụ được phân công. 

II.B.8 a) Thực hiện tốt công tác phối hợp giữa các bộ 
phận liên quan khi thực hiện nhiệm vụ theo 
kế hoạch cấp trường, cấp tổ. 

b) Tạo lập được các mối quan hệ tốt với cá 
nhân, tổ chức có liên quan khi thực hiện 
nhiệm vụ được phân công. 

2,0 *Điểm chấm cho 
mỗi chỉ báo (a, b): 
1,0 điểm /chỉ báo. 

II.B.9 a) Hoàn thành tốt các khối lượng công việc 
được bố trí theo năng lực tương ứng với vị 
trí việc làm chính đang đảm nhiệm hoặc 
đang được hưởng lương theo quy định của 
pháp luật; đảm bảo tốt yêu cầu cần đạt về 
chất lượng của từng công việc được phân 
công, điều động thực hiện đột xuất. 

b) Có trên 20% nhiệm vụ hoàn thành “mang 
hiệu quả cao và vượt tiến độ về chất lượng”; 
có sản phẩm, công trình cụ thể và mang tầm 
ảnh hưởng đối với sự phát triển bền vững 
của nhà trường. 

8,0 *Đạt đồng thời 02 
chỉ báo (a, b), điểm 
chấm tiêu chí: 8,0 

điểm; nếu chỉ đạt 01 
trong 02 chỉ báo, thì 
điểm chấm tiêu chí 

là: 00 điểm. 
(theo quy định 

chung của ngành) 

II.B.10 a) Cụ thể hóa được việc sáng tạo, cải tiến 
phương pháp làm việc và nâng cao hiệu quả 
công việc trong xây dựng kế hoạch giáo dục, 
chương trình hành động.  

b) Thể hiện rõ được minh chứng kết quả nâng 
cao chất lượng công việc hoặc vượt tiến độ 
về chất lượng (nếu có) sau khi vận dụng giải 
pháp sáng tạo, cải tiến chất lượng. 

5,0 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 2,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 3,0 điểm. 

**Lưu ý:  
1. Các tiêu chí, chỉ báo được phép chấm điểm lẻ đến 0,5 điểm. 
2. Điểm tự chấm của từng chỉ báo được công nhận là đạt được 100% số điểm quy định 

của chỉ báo khi có trên 50% tổng số thành viên tham gia góp ý đánh giá đồng nghiệp 
đồng ý với kết quả đạt được và có trên 70% tổng số thành viên của Hội đồng thi 
đua nhà trường đồng ý với kết quả đạt được; nếu không đạt được tỷ lệ đồng ý đã 
nêu trên, điểm chấm của từng chỉ báo chỉ đạt tối đa là 50% số điểm quy định của 
chỉ báo. Kết quả cuối cùng là kết quả công nhận của Hội đồng thi đua nhà trường 
sau khi thống nhất thông qua Biên bản của Hội nghị đánh giá, xếp loại chất lượng. 

3. Riêng ở tiêu chí II.A.9 và tiêu chí II.B.9 thì điểm tự chấm của mỗi tiêu chí được 
công nhận là đạt được 100% số điểm tối đa của tiêu chí chỉ khi có trên 50% tổng 
số thành viên tham gia góp ý đánh giá đồng nghiệp đồng ý với kết quả đạt được và 
có trên 70% tổng số thành viên của Hội đồng thi đua nhà trường đồng ý với kết quả 
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đạt được. Kết quả cuối cùng là kết quả công nhận của Hội đồng thi đua nhà trường 
sau khi thống nhất thông qua Biên bản của Hội nghị đánh giá, xếp loại chất lượng. 

 
3) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được phân công: 60 điểm (đạt tối đa) 

STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

III.11 Thực hiện và hoàn thành nhiệm vụ 
được giao; đảm bảo tỷ lệ (%) số lượng 
công việc, sản phẩm theo yêu cầu, chỉ 
tiêu cần đạt. 

15 *Khối lượng của từng công 
việc, sản phẩm được phân 
công (theo vị trí việc làm 
chính đang đảm nhiệm hoặc 
đang được hưởng lương theo 
quy định). 

 + Có thực hiện và hoàn thành 100% số 
lượng công việc, sản phẩm. 

15 *Căn cứ khi thực hiện đánh 
giá: dựa trên việc đối sánh 
giữa kết quả thực tế và bảng 
mô tả công việc theo bố trí, 
phân công của Ban lãnh đạo 
nhà trường. 

 + Có thực hiện và hoàn thành từ 95% đến 
dưới 100% số lượng công việc, sản 
phẩm. 

10 

 + Có thực hiện và hoàn thành từ 90% đến 
dưới 95% số lượng công việc, sản phẩm. 

05 

 + Có thực hiện và hoàn thành dưới 90% 
số lượng công việc, sản phẩm. 

00 

III.12 Hoàn thành nhiệm vụ được giao; đảm 
bảo tỷ lệ (%) số lượng công việc, sản 
phẩm đúng quy định về tiến độ. 

15 *Khối lượng và tiến độ thực 
hiện của từng công việc, sản 
phẩm được phân công (theo 
vị trí việc làm chính đang 
đảm nhiệm hoặc đang được 
hưởng lương theo quy định). 

 + Có 100% công việc, sản phẩm hoàn 
thành đúng tiến độ. 

15 *Căn cứ khi thực hiện đánh 
giá: dựa trên việc đối sánh 
giữa kết quả thực tế và bảng 
mô tả công việc, các yêu cầu 
của khung tiến độ hoàn 
thành công việc. 
*Lưu ý: Sau khi xác định 
được mức đánh giá ở nhóm 
Tiêu chí 1, đạt tiêu chí ở 
mức điểm nào; thì ở nhóm 
Tiêu chí III.11, sẽ lấy từ 
mức điểm đó trở xuống để 
đánh giá mức đạt được của 
Tiêu chí III.12.  

 + Có từ 95% đến dưới 100% công việc, 
sản phẩm hoàn thành đúng tiến độ. 

10 

 + Có từ 90% đến dưới 95% công việc, 
sản phẩm hoàn thành đúng tiến độ. 

05 

 + Có dưới 90% công việc, sản phẩm 
hoàn thành đúng tiến độ. 

00 

III.13 Hoàn thành nhiệm vụ được giao; đảm 
bảo tỷ lệ (%) số lượng công việc, sản 

30 *Khối lượng và chất lượng 
của từng công việc, sản 
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STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

phẩm có chất lượng, mang lại hiệu quả 
cụ thể. 

phẩm được phân công (theo 
vị trí việc làm chính đang 
đảm nhiệm hoặc đang được 
hưởng lương theo quy định). 

 + Có từ 95% đến 100% công việc, sản 
phẩm được công nhận có chất lượng, 
“mang lại hiệu quả thiết thực, có tầm ảnh 
hưởng lớn đối với kết quả công tác nâng 
cao chất lượng giáo dục của nhà trường 
(theo chuẩn kiểm định chất lượng giáo 
dục của ngành)”. 

30 *Căn cứ khi thực hiện đánh 
giá: dựa trên việc đối sánh 
giữa kết quả thực tế và bảng 
mô tả công việc, các yêu cầu 
đáp ứng khung năng lực vị 
trí việc làm. 

 + Có từ 90% đến dưới 95% công việc, 
sản phẩm được công nhận có chất lượng, 
“góp phần mang lại hiệu quả cho công 
tác cải tiến chất lượng giáo dục của nhà 
trường”. 

25 

 + Có từ 80% đến dưới 90% công việc, 
sản phẩm được công nhận có chất lượng, 
“góp phần mang lại hiệu quả cho công 
tác cải tiến chất lượng giáo dục của nhà 
trường”. 

20 

 + Có từ 75% đến dưới 80% công việc, 
sản phẩm được công nhận có chất lượng, 
“góp phần mang lại hiệu quả cho việc cải 
tiến chất lượng công việc chung của bộ 
phận liên quan”. 

15 

 + Có từ 70% đến dưới 75% công việc, 
sản phẩm được công nhận có chất lượng, 
“góp phần mang lại hiệu quả cho việc cải 
tiến chất lượng công việc chung của bộ 
phận liên quan”. 

10 

 + Có dưới 70% công việc, sản phẩm 
được công nhận có chất lượng ở mức 
đảm bảo được yêu cầu, mục tiêu cần đạt 
của công việc được phân công. 

0 

**Lưu ý:  
1. Các tiêu chí của từng nhóm được chấm điểm theo từng mức, đạt mức nào thì sẽ 

được điểm tối đa tương ứng của mức đó. 
2. Đối với cán bộ, viên chức, người lao động được phân công chuyên trách chính hoặc 

tham gia nghiên cứu, xây dựng đề án, công trình từ cấp trường trở lên, có thời 
gian thực hiện dài hơn 01 quý: nếu đề án, công trình được cấp có thẩm quyền đã 
nghiệm thu, phê duyệt, xác nhận thông qua từng phần; thì được xem như đã hoàn 
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thành số lượng, tiến độ và chất lượng công việc, sản phẩm của từng phần trong quý 
đánh giá tương ứng. Trường hợp có đầy đủ cơ sở, minh chứng và được cấp có thẩm 
quyền xác nhận bằng văn bản về việc “chưa đảm bảo tiến độ thực tế vì lý do khách 
quan, bất khả kháng và người được đánh giá đã thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nỗ 
lực tối đa trong khả năng thực hiện công việc”; thì vẫn có thể được đánh giá, chấm 
điểm ở mức tối đa ở nhóm tiêu chí “Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được 
phân công”. 

 
Điều 7. Tiêu chí đánh giá, quy định điểm đánh giá đối với người lao động thực hiện 
công tác hỗ trợ, phục vụ theo quy định của pháp luật 
1) Ý thức tổ chức kỷ luật, phẩm chất đạo đức: 20,0 điểm (đạt tối đa) 

STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

I.1 a) Chấp hành nghiêm túc về thời gian làm việc 
theo khung thời gian kế hoạch năm học của 
nhà trường;  

b) Thực hiện tốt yêu cầu về tiến độ thời gian 
của từng công việc được phân công (hỗ trợ 
hoạt động dạy học, hoạt động giáo dục; 
phục vụ hoạt động giáo dục, hội họp, lễ hội 
cấp trường). 

5,0 *Điểm trừ: trừ 01 
điểm /lần vi phạm 

(theo quy định 
chung của ngành). 

I.2 a) Không vi phạm pháp luật; quy chế làm việc 
của nhà trường và nội quy của từng bộ phận 
nhà trường. 

b) Thực hiện nghiêm túc các điều kiện, yêu 
cầu, mục đích của nhiệm vụ, công việc được 
phân công hoặc được điều động từ cấp lãnh 
đạo, quản lý. 

6,0 *Điểm trừ: trừ 01 
điểm /lần vi phạm 

(theo quy định 
chung của ngành). 

I.3 a) Có thái độ nghiêm túc, chuẩn mực trong 
giao tiếp và ứng xử khi phối hợp thực hiện 
nhiệm vụ, công việc với các bộ phận khác 
trong nhà trường. 

b) Có ý thức đảm bảo tốt sự đoàn kết nội bộ 
nhà trường.  

4,0 *Điểm trừ: trừ 01 
điểm /lần vi phạm 

(theo quy định 
chung của ngành). 

I.4 a) Tuân thủ tính thứ bậc, kỷ cương và trật tự 
hành chính trong hoạt động cơ quan, đơn vị. 

b) Thực hiện tốt yêu cầu về giao tiếp và ứng 
xử trong tiếp xúc nhân dân (cha mẹ học 
sinh, học sinh, khách tham quan,…) và 
truyền thông xã hội. 

c) Thực hiện tốt các nội dung khác trong Quy 
tắc ứng xử của cán bộ, viên chức và người 

5,0 *Điểm trừ: trừ 01 
điểm /lần vi phạm 

(theo quy định 
chung của ngành). 
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STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

lao động làm việc tại nhà trường do Hiệu 
trưởng ban hành nội bộ trong nhà trường. 

**Lưu ý:  
1. Các tiêu chí, chỉ báo được phép chấm điểm lẻ đến 0,5 điểm; (2) Trường hợp có điểm 

trừ: nếu đã trừ hết số điểm của tiêu chí nhưng tiếp tục vi phạm trong khung thời 
gian đánh giá chất lượng hiệu quả công việc, tính đến thời điểm đánh giá; thì trừ 
tiếp vào tổng số điểm đạt được trước khi xếp loại chất lượng. 

2. Điểm trừ khi có sai phạm, liên đới gây ra sai sót hệ thống và có sự nhắc nhở, điều 
chỉnh của lãnh đạo trường: trừ 02 điểm /lần vi phạm /tiêu chí hoặc chỉ báo. 

3. Điểm trừ khi có vi phạm và có sự phê bình, khiển trách bằng văn bản của lãnh đạo 
trường: trừ 03 điểm /lần vi phạm /tiêu chí hoặc chỉ báo. 

 
2) Năng lực và kỹ năng: 20,0 điểm (đạt tối đa) 

STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

II.5 a) Đảm bảo tốt tinh thần trách nhiệm, tự chịu 
trách nhiệm trong tham mưu cấp lãnh đạo 
về xây dựng kế hoạch hoạt động nhà trường; 
đề xuất được cụ thể giải pháp thực hiện 
nhiệm vụ, công việc được phân công. 

b) Chủ động, tích cực trong thực hiện kế 
hoạch, cụ thể hóa được việc thực hiện các 
giải pháp đã được cấp lãnh đạo thông qua 
để giải quyết tốt công việc được giao (kể cả 
công việc được Ban lãnh đạo nhà trường 
điều động đột xuất); đảm bảo tính khoa học, 
linh hoạt nhưng hợp lý trong sắp xếp thời 
gian tác vụ và trình tự thực hiện các công 
tác ở từng vị trí công việc. 

7,0 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 3,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 4,0 điểm. 

II.6 a) Báo cáo kịp thời, chính xác với lãnh đạo nhà 
trường về cập nhật tình hình, kết quả thực 
hiện nhiệm vụ được phân công (kể cả nhiệm 
vụ, công việc được Ban lãnh đạo nhà trường 
điều động đột xuất). 

b) Tham mưu kịp thời, chính xác với lãnh đạo 
nhà trường về các giải pháp khắc phục hạn 
chế, cải tiến chất lượng công việc trong thực 
hiện nhiệm vụ được phân công. 

7,0 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 3,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 4,0 điểm. 

II.7 a) Thực hiện tốt công tác phối hợp giữa các bộ 
phận liên quan khi thực hiện nhiệm vụ theo 
kế hoạch chung của nhà trường (kể cả 

6,0 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 3,0 điểm. 
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STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

nhiệm vụ, công việc được Ban lãnh đạo nhà 
trường điều động đột xuất). 

b) Tạo lập được các mối quan hệ tốt với cá 
nhân, tổ chức có liên quan (trong và ngoài 
nhà trường) khi thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 3,0 điểm. 

**Lưu ý:  
1. Các tiêu chí, chỉ báo được phép chấm điểm lẻ đến 0,5 điểm. 
2. Điểm tự chấm của từng chỉ báo được công nhận là đạt được 100% số điểm quy định 

của chỉ báo khi có trên 50% tổng số thành viên tham gia góp ý đánh giá đồng nghiệp 
đồng ý với kết quả đạt được và có trên 70% tổng số thành viên của Hội đồng thi 
đua nhà trường đồng ý với kết quả đạt được; nếu không đạt được tỷ lệ đồng ý đã 
nêu trên, điểm chấm của từng chỉ báo chỉ đạt tối đa là 50% số điểm quy định của 
chỉ báo. Kết quả cuối cùng là kết quả công nhận của Hội đồng thi đua nhà trường 
sau khi thống nhất thông qua Biên bản của Hội nghị đánh giá, xếp loại chất lượng. 

 
3) Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được phân công: 60 điểm (đạt tối đa) 

/Nhóm đối tượng (vị trí công việc được phân công đảm nhiệm chính) 

STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

III.A *Đối với vị trí Lái xe: 60 *Không triển khai. 
III.B *Đối với vị trí Bảo vệ: 60  

III.B.8 a) Đảm bảo tốt việc bao quát chung về an 
ninh, trật tự trong khuôn viên nhà trường và 
trước cổng cơ quan. 

b) Đảm bảo tốt việc bám sát mục tiêu cần bảo 
vệ chính yếu; đảm bảo tốt yêu cầu phòng 
ngừa, phát hiện sớm nguy cơ nhằm “không 
để xảy ra tình trạng mất an ninh, trật tự”. 

c) Đảm bảo tốt yêu cầu, quy định về hướng 
dẫn khách đến liên hệ công tác, tham quan. 

d) Đảm bảo tốt yêu cầu an toàn, trật tự, ngăn 
nắp, bố trí khoa học khi được điều động 
phân công việc trông giữ và điều tiết lưu 
đậu trong khuôn viên nhà trường đối với 
các phương tiện trực thuộc cơ quan, của 
khách đến liên hệ công tác. 

20 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 4,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 10,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo c: 3,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo d: 3,0 điểm. 

 

III.B.9 a) Đảm bảo tốt về các điều kiện phòng ngừa, 
yêu cầu quy định an toàn về tài sản công.  

20 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 4,0 điểm. 



Trang | 13 

DVD 2024 QyD DanhGia ChatLuong CBVCNLD (NQ-08 HDNDTP-2023) - 1 

STT Nhóm tiêu chí, tiêu chí Điểm 
tối đa Ghi chú / Diễn giải 

b) Không để xảy ra mất mát, hư hỏng, hao tổn 
do nguyên nhân chủ quan. 

c) Đảm bảo tốt mục đích, hiệu quả sử dụng 
các trang thiết bị được cấp phát để phục vụ 
công việc; có ý thức phòng ngừa thất thoát, 
lãng phí và thực hành tiết kiệm có hiệu quả. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 10,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo c: 6,0 điểm. 

III.B.10 a) Đảm bảo tốt về các điều kiện phòng ngừa, 
yêu cầu quy định phòng cháy, chữa cháy. 

b) Chủ động, tích cực, kịp thời ứng phó sự cố, 
tình huống khẩn cấp khi thực hiện nhiệm 
vụ, công việc được phân công. 

c) Tuân thủ tốt quy định đảm bảo tốt việc 
phòng ngừa và phòng, chống dịch bệnh. 

20 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 4,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 10,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo c: 6,0 điểm. 

III.C *Đối với vị trí Lễ tân, Phục vụ, Y tế: 60  
III.C.8 a) Đảm bảo tốt việc bao quát về an toàn vệ 

sinh chung trong khuôn viên nhà trường. 
b) Đảm bảo tốt các điều kiện phòng ngừa rủi 

ro xảy ra do nguyên nhân chủ quan nhằm 
“không để xảy ra tình trạng ô nhiễm, mất 
an toàn vệ sinh, an toàn sức khỏe”. 

c) Hoàn thành tốt yêu cầu an toàn, sạch sẽ, trật 
tự, ngăn nắp tại các khu vực, vị trí được 
phân công đảm nhiệm chính. 

20 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 4,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 10,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo c: 6,0 điểm. 

III.C.9 a) Tuân thủ tốt quy định, quy trình đảm bảo 
an toàn lao động, vệ sinh công sở. 

b) Tuân thủ tốt quy định về đảm bảo an toàn 
phòng ngừa và quy trình thực hiện công tác 
phòng, chống dịch bệnh. 

20 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 10,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 10,0 điểm. 

III.C.10 a) Tuân thủ tốt quy định, quy trình về bảo 
quản, bảo dưỡng, sử dụng các vật tư, 
phương tiện, thiết bị và dụng cụ lao động. 

b) Đảm bảo tốt mục đích, hiệu quả sử dụng 
các trang thiết bị phục vụ công việc; có ý 
thức phòng ngừa thất thoát, lãng phí và thực 
hành tiết kiệm có hiệu quả. 

20 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 10,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 10,0 điểm. 

III.D *Đối với vị trí Bảo trì, bảo dưỡng, vận hành 
trụ sở; trang thiết bị kỹ thuật, máy móc 
phục vụ hoạt động của cơ quan, tổ chức và 
các bộ phận nhà trường: 

60  
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 III.D.8 a) Đảm bảo tốt việc bao quát về an toàn và an 
ninh về kỹ thuật chung (điện, nước, thông 
tin viễn thông) trong khuôn viên nhà 
trường. 

b) Đảm bảo tốt các điều kiện phòng ngừa các 
rủi ro xảy ra do nguyên nhân chủ quan 
nhằm “không để xảy ra tình trạng mất an 
toàn về điện, nước, thông tin truyền thông”. 

c) Hoàn thành tốt yêu cầu kịp thời sửa chữa, 
khắc phục, thay thế trang thiết bị hư hỏng 
(hoặc có nguy cơ cao về mất an toàn kỹ 
thuật trong vận hành, sử dụng điện); đảm 
bảo tốt yêu cầu, điều kiện hoạt động bình 
thường của các trang thiết bị. 

20 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 4,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 8,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo c: 8,0 điểm. 

III.D.9 a) Tuân thủ tốt quy định, quy trình đảm bảo 
an toàn lao động, vệ sinh công sở. 

b) Tuân thủ tốt quy định về đảm bảo an toàn 
phòng ngừa cháy nổ và quy trình phòng 
cháy, chữa cháy. 

20 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 10,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 10,0 điểm. 

III.D.10 a) Tuân thủ tốt quy định, quy trình về bảo 
quản, bảo dưỡng, sử dụng các vật tư, 
phương tiện, thiết bị và dụng cụ lao động. 

b) Đảm bảo tốt mục đích, hiệu quả sử dụng 
các trang thiết bị phục vụ công việc; có ý 
thức phòng ngừa thất thoát, lãng phí và thực 
hành tiết kiệm có hiệu quả. 

20 *Điểm chấm cho chỉ 
báo a: 10,0 điểm. 

*Điểm chấm cho chỉ 
báo b: 10,0 điểm. 

**Lưu ý:  
1. Các tiêu chí, chỉ báo được phép chấm điểm lẻ đến 0,5 điểm; (2) Trường hợp có điểm 

trừ: nếu đã trừ hết số điểm của tiêu chí nhưng tiếp tục vi phạm trong khung thời 
gian đánh giá chất lượng hiệu quả công việc, tính đến thời điểm đánh giá; thì trừ 
tiếp vào tổng số điểm đạt được trước khi xếp loại chất lượng. 
a) Điểm trừ khi có sai phạm, liên đới gây ra sai sót hệ thống và có sự nhắc nhở, 

điều chỉnh của lãnh đạo trường: trừ 02 điểm /lần vi phạm /tiêu chí hoặc chỉ báo. 
b) Điểm trừ khi có sai phạm và có sự phê bình, khiển trách bằng văn bản của lãnh 

đạo trường: trừ 03 điểm /lần vi phạm /tiêu chí hoặc chỉ báo. 
2. Điểm tự chấm của từng chỉ báo được công nhận là đạt được 100% số điểm quy định 

của chỉ báo khi có trên 50% tổng số thành viên tham gia góp ý đánh giá đồng nghiệp 
đồng ý với kết quả đạt được và có trên 50% tổng số thành viên của Hội đồng thi 
đua nhà trường đồng ý với kết quả đạt được; nếu không đạt được tỷ lệ đồng ý đã 
nêu trên, điểm chấm của từng chỉ báo chỉ đạt tối đa là 50% số điểm quy định của 
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chỉ báo. Kết quả cuối cùng là kết quả công nhận của Hội đồng thi đua nhà trường 
sau khi thống nhất thông qua Biên bản của Hội nghị đánh giá, xếp loại chất lượng. 

 
Điều 8. Xếp loại chất lượng 
1) Tổng điểm chính thức: 

Tổng điểm chính thức (theo thang điểm 100) để xếp loại đánh giá là tổng cộng số điểm 
đạt được ở tất cả các tiêu chí được nêu tại Điều 6 và Điều 7; trừ cho số điểm trừ bổ sung, 
nếu có (do vi phạm, sai phạm nhiều lần, bị trừ thêm ngoài số điểm của tiêu chí). 
2) Xếp loại chất lượng: 

1. Các mức xếp loại chất lượng: 
Xếp loại chất lượng Điều kiện xếp loại 

Hoàn thành Xuất sắc 
nhiệm vụ 

(HTXSNV) 

Tổng số điểm chính thức đạt từ 90 đến 100 điểm. 
*Trong đó: 
+ Có tổng điểm “Ý thức kỷ luật, phẩm chất đạo đức” đạt 
100% số điểm tối đa. 
+ Có tổng điểm “Năng lực và kỹ năng cần đạt” đạt từ 90% 
số điểm tối đa trở lên; đồng thời, riêng đối với cán bộ, viên 
chức, người lao động thì điểm của tiêu chí II.A.9 hoặc điểm 
của tiêu chí II.B.9 phải đạt được điểm tối đa của tiêu chí. 
+ Có tổng điểm đánh giá về “Kết quả thực hiện chức trách, 
nhiệm vụ được phân công” đạt từ 50 điểm trở lên. 

Hoàn thành Tốt 
nhiệm vụ 
(HTTNV) 

Tổng số điểm chính thức đạt từ 75 đến dưới 90 điểm. 
*Trong đó: 
+ Có tổng điểm “Ý thức kỷ luật, phẩm chất đạo đức” đạt từ 
90% số điểm tối đa trở lên. 
+ Có tổng điểm “Năng lực và kỹ năng cần đạt” đạt từ 50% 
số điểm tối đa trở lên; đồng thời, riêng đối với cán bộ, viên 
chức, người lao động thì chỉ báo b của tiêu chí II.A.10 hoặc 
chỉ báo b của tiêu chí II.B.10 phải đạt được điểm tối đa. 
+ Có tổng điểm “Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ 
được phân công” đạt từ 40 điểm trở lên. 

Hoàn thành nhiệm vụ  
(HTNV) 

Tổng số điểm chính thức đạt từ 50 đến dưới 75 điểm. 
*Trong đó: 
+ Có tổng điểm “Ý thức kỷ luật, phẩm chất đạo đức” đạt từ 
80% số điểm tối đa trở lên. 
+ Có tổng điểm “Năng lực và kỹ năng cần đạt” đạt từ 50% 
số điểm tối đa trở lên. 
+ Có tổng điểm “Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ 
được phân công” đạt từ 30 điểm trở lên. 
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Xếp loại chất lượng Điều kiện xếp loại 

Không hoàn thành 
nhiệm vụ 
(KHTNV) 

Tổng số điểm chính thức đạt dưới 50 điểm; trong đó, có tổng 
điểm “Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được phân 
công” đạt dưới 20 điểm. 
Hoặc, để xảy ra sự vụ việc gây hậu quả nghiêm trọng đến mức 
bị xử lý kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên. 

 
2. Các điều kiện, yêu cầu chung khi tổ chức thực hiện tổng hợp đánh giá và xếp 

loại chất lượng: 
a) Có đầy đủ minh chứng cần thiết theo yêu cầu nhiệm vụ, công việc, sản phẩm và 

đạt được tổng số điểm chính thức tối thiểu được quy định cho từng mức xếp loại 
chất lượng. 

b) Trường hợp cán bộ, viên chức, người lao động có văn bản phê bình, khiển trách 
về thực hiện nhiệm vụ, công vụ; thì không được đánh giá và xếp loại chất lượng 
ở mức “Hoàn thành Xuất sắc nhiệm vụ”. 

c) Trường hợp cán bộ, viên chức, người lao động đang trong thời gian bị kỷ luật, 
hoặc bị khởi tố, hoặc bị tạm giữ, tạm giam để chờ kết luận của cơ quan có thẩm 
quyền thuộc khung thời gian làm việc để xét đánh giá chất lượng (đánh giá quý); 
thì có mức đánh giá và xếp loại chất lượng là “Không hoàn thành nhiệm vụ”. 

d) Trường hợp cán bộ, viên chức, người lao động có quyết định kỷ luật đảng và 
quyết định kỷ luật hành chính về cùng một (01) hành vi vi phạm, nhưng được 
ban hành trong hai (02) quý khác nhau; thì chỉ áp dụng mức xếp loại “Không 
hoàn thành nhiệm vụ” đối với quý bị kỷ luật trước. 

 
Điều 9. Số ngày làm việc thực tế và cách tính số ngày làm việc thực tế 
1) Số ngày làm việc thực tế: 

1. Số ngày làm việc thực tế là số ngày làm việc mà cán bộ, viên chức, người lao động 
có tham gia thực hiện nhiệm vụ, công việc theo quy định và theo phân công bằng 
văn bản được ban hành bởi cấp có thẩm quyền. 

2. Các ngày sau đây không được tính là ngày làm việc thực tế để chi thu nhập tăng 
thêm, bao gồm: 
a) Những ngày nghỉ phép năm hoặc nghỉ vì lý do cá nhân (vì việc riêng); những 

ngày nghỉ thai sản; những ngày nghỉ ốm đau hoặc nghỉ để điều trị chấn 
thương do tai nạn lao động. 

b) Những ngày nghỉ hè của viên chức ngành Giáo dục và Đào tạo mà không được 
cấp có thẩm quyền phân công chính thức bằng văn bản để thực hiện công việc 
chuyên môn trực tiếp tại cơ quan, đơn vị. 

c) Những ngày tham gia các chương trình học theo hệ tập trung mà không được 
cấp có thẩm quyền phân công; hoặc tham gia các chương trình học theo hệ tập 
trung mà bàn giao nhiệm vụ chuyên môn cho người khác thực hiện. 

2) Cách tính số ngày làm việc thực tế: 
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1. Cán bộ, viên chức, người lao động có bao nhiêu ngày làm việc thực tế thì sẽ được 
người có thẩm quyền xem xét, đánh giá hiệu quả công việc đối với số ngày làm việc 
thực tế đó; để làm cơ sở giải quyết chi thu nhập tăng thêm. 
a) Trong thời gian năm học, viên chức giáo viên được tính là làm đủ số ngày làm 

việc thực tế khi: Tham gia dạy học đầy đủ số tiết nghĩa vụ theo quy định giảng 
dạy và thực hiện đầy đủ các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ khác theo phân 
công của cấp có thẩm quyền; không có ngày nghỉ được nêu tại tại điểm a, b, c 
mục 2 khoản 1 Điều 9. 

b) Trong thời gian hè, để tính số ngày làm việc thực tế của viên chức giáo viên: 
Thực hiện theo điểm b mục 2 khoản 1 Điều 9. 

c) Đối với cán bộ, viên chức hành chính (nhân viên) của nhà trường thì không có 
chế độ nghỉ hè; việc thực hiện nguyên tắc tính số ngày làm việc thực tế tương tự 
các tính như đối với cán bộ, viên chức các ngành, lĩnh vực khác. 

2. Đối với cán bộ, viên chức, người lao động nghỉ việc hoặc nghỉ theo chế độ khác do 
pháp luật quy định; chuyển công tác sang các cơ quan, đơn vị khác trong khung thời 
gian đánh giá hiện hành (trong quý): Số ngày làm việc thực tế được tính đến ngày 
chính thức chấm dứt công tác theo quyết định của cấp có thẩm quyền ban hành. 

3. Đối với cán bộ, viên chức, người lao động chuyển công tác đến trong khung thời 
gian đánh giá hiện hành (trong quý): Cơ quan, đơn vị nơi chuyển đến sẽ tính số ngày 
làm việc thực tế tại từng cơ quan, đơn vị (tính riêng tại nơi chuyển đi và nơi chuyển 
đế) khi thực hiện đánh giá, xếp loại chất lượng. 

4. Các ngày nghỉ hằng tuần, các ngày nghỉ theo quy định riêng của ngành (hoặc lĩnh 
vực), các ngày nghỉ lễ hoặc nghỉ Tết theo quy định của Bộ luật Lao động không 
được sử dụng để hoán đổi, bù đắp cho các ngày được nêu tại điểm a, b, c mục 2 
khoản 1 Điều 9. 

 
Điều 10. Quy trình đánh giá, xếp loại chất lượng 
1) Việc đánh giá, xếp loại chất lượng của nhà trường được thực hiện định kỳ theo quý, 

trước ngày 05 (năm) của tháng đầu quý tiếp theo, gồm các bước: 
1. Báo cáo tự đánh giá kết quả công tác: 

a) Cán bộ, viên chức, người lao động theo vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và 
chuyên môn, nghiệp vụ: Thực hiện theo phụ lục Mẫu 1A (theo hướng dẫn tại 
Quyết định số 20/2024/QĐ-UBND ngày 02 tháng 5 năm 2024); đính kèm theo 
bảng mô tả công việc theo vị trí việc làm và các minh chứng liên quan. 

b) Người lao động thực hiện công tác hỗ trợ, phục vụ theo quy định của pháp luật: 
Thực hiện theo phụ lục Mẫu 1B (theo hướng dẫn tại Quyết định số 20/2024/QĐ-
UBND ngày 02 tháng 5 năm 2024); đính kèm theo bảng mô tả công việc theo vị 
trí việc làm và các minh chứng liên quan. 

2. Thực hiện lấy ý kiến đóng góp của đồng nghiệp có mối liên hệ trực tiếp làm việc 
chung trong một tổ chức (chính quyền, đoàn thể) hoặc bộ phận (tổ chuyên môn, tổ 
văn phòng) của nhà trường: 
a) Đóng góp ý kiến đối với người đứng đầu nhà trường (Hiệu trưởng): Thực hiện 

lấy ý kiến đóng góp của cấp phó của người đứng đầu (Phó Hiệu trưởng) và người 
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đứng đầu của các tổ chức chuyên môn, nghiệp vụ thuộc phạm vi quản lý (Tổ 
trường các tổ chuyên môn, tổ văn phòng). 

b) Đóng góp ý kiến đối với cán bộ, viên chức, người lao động theo vị trí việc làm 
lãnh đạo, quản lý và chuyên môn, nghiệp vụ: Thực hiện theo phụ lục Mẫu 2A 
(theo hướng dẫn tại Quyết định số 20/2024/QĐ-UBND ngày 02 tháng 5 năm 
2024) sau khi thông qua bảng mô tả công việc theo vị trí việc làm và các minh 
chứng liên quan trong sinh hoạt, thảo luận cấp tổ. 

c) Đóng góp ý kiến đối với người lao động thực hiện công tác hỗ trợ, phục vụ theo 
quy định của pháp luật: Thực hiện theo phụ lục Mẫu 2B (theo hướng dẫn tại 
Quyết định số 20/2024/QĐ-UBND ngày 02 tháng 5 năm 2024); sau khi thông 
qua bảng mô tả công việc theo vị trí việc làm và các minh chứng liên quan trong 
sinh hoạt, thảo luận cấp tổ. 

3. Sau 03 ngày làm việc, kể từ ngày hoàn thành việc đánh giá, xếp loại chất lượng; Hội 
đồng thi đua nhà trường thông báo công khai kết quả đánh giá, xếp loại chất 
lượng của cán bộ, viên chức, người lao động. 

4. Trong vòng 03 ngày, kể từ ngày ra thông báo công khai kết quả đánh giá, xếp loại 
chất lượng của cán bộ, viên chức, người lao động: trường hợp cán bộ, viên chức, 
người lao động không nhất trí với kết luận đánh giá, xếp loại chất lượng thì có quyền 
kiến nghị; việc giải quyết kiến nghị do người có thẩm quyền đánh giá, xếp loại từng 
cấp thực hiện. Trường hợp không nhất trí với kết quả giải quyết kiến nghị thì có thể 
tiếp tục kiến nghị cấp trên trực tiếp giải quyết; quyết định giải quyết của cấp trên 
trực tiếp là quyết định giải quyết kiến nghị cuối cùng. 

2) Hồ sơ đánh giá, xếp loại chất lượng: 
1. Hồ sơ đánh giá, xếp loại chất lượng được lưu trữ tại nhà trường theo quy định hiện 

hành của ngành, bao gồm: 
a) Phiếu tự đánh giá, chấm điểm phân loại của từng cá nhân. 
b) Danh sách tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, viên chức, 

người lao động của nhà trường. 
c) Các hồ sơ, minh chứng liên quan công tác đánh giá, xếp loại chất lượng của cán 

bộ, viên chức, người lao động của nhà trường 
2. Hồ sơ đánh giá, xếp loại chất lượng (phiếu tự đánh giá, danh sách tổng hợp kết quả) 

có thể được thực hiện và lưu trữ bằng hình thức văn bản điện tử nếu nhà trường đảm 
bảo đầy đủ phương tiện, cơ sở vật chất hạ tầng; trường hợp chưa đủ điều kiện thì 
thực hiện lưu trữ bằng hình thức văn bản giấy. 

 
Điều 11. Sử dụng kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng để chi thu nhập tăng thêm 

1. Chi thu nhập tăng thêm đối với trường hợp cán bộ, viên chức, người lao động được 
xếp loại chất lượng từ mức “Hoàn thành Tốt nhiệm vụ” trở lên. 

2. Cán bộ, viên chức, người lao động có mức xếp loại chất lượng là “Hoàn thành Xuất 
sắc nhiệm vụ” được hưởng thu nhập tăng thêm theo mức tối đa được quy định trong 
Nghị quyết của Hội đồng nhân dân Thành phố. 
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3. Cán bộ, viên chức, người lao động có mức xếp loại chất lượng là “Hoàn thành Tốt 
nhiệm vụ” được hưởng thu nhập tăng thêm tối đa là 80% của trường hợp “Hoàn 
thành Xuất sắc nhiệm vụ” nêu trên. 

Quy định này có hiệu lực thi hành kể từ khi có quyết định ban hành của Hiệu trưởng 
nhà trường cho đến khi có quyết định thay thế mới. 

Đề nghị cá nhân, bộ phận liên quan nắm rõ nội dung văn bản này, quán triệt tinh thần 
trách nhiệm, thống nhất quyết tâm thực hiện hiệu quả các yêu cầu, mục tiêu đã đề ra và 
hoàn thành tốt tiến độ công việc chung của nhà trường./. 

 HIỆU TRƯỞNG 
Nơi nhận: 

- SGDĐT (để b/cáo); 

- HĐSP nhà trường (để th/hiện); 

- Lưu: VT. 

 
 

Ngô Hồ Phong 

 


