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. MUC PICH

Quy trinh nay nham thé hién su théng nhat, cong khai va minh bach trong cong tac
danh gia két qua 1am viéc cuia CBNV,GV nha trudng

Il. PHAM VI AP DUNG
Ap dung d6i véi tat ca CBNV,GV dang lam viéc tai truong.
1. TAI LIEU THAM KHAO
+ B0 luat lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012;
+ Quy ché thi dua khen thudng cua nha truong.

IV. KHAINIEM VA CAC TU VIET TAT (néu c6)
- BGH: Ban giam hiéu;

- CBNV,GV: Can bg, nhan vién, giang vién

- P.TC, HC-QT: Phong Té chic, Hanh chinh- Quan tri
V.  NOQI DUNG QUY TRINH

1.Quy dinh chung
1. 1.P6i véi NLD
Buéc 1: NLD lam bao cao tu danh gia két qua cong tac theo Mau quy dinh

Buéc 2: Pon vi to chie hoi nghi NLD tham gia gop ¥; cac y kién gop ¥ duoc lap thanh
bién ban va théng qua tai cudc hop.

— Chu tri cudc hop: Trudng don vi.

— Thanh phan tham dy: toan thé NLD cua don vi. Hoi nghi chi dugc tién hanh khi c6 tdi
thiéu 2/3 thanh phan tham du c6 mit.

— Noi dung hoi nghi: NLD duogc danh gia trinh bay bao cdo ty danh gia két qua cong tac;
NLB trong don vi tham gia gop y kién nhan xét, danh gia ddi v6i nguoi duge danh gia.

Buéc 3: Truong don vi nhan xét vé két qua cong tac NLD; tham khao két qua danh gia
cua tap thé NLD trong don vi dé quyét dinh phan loai danh gia NLD theo tham quyén.
Déi véi vién chic giir chirc vu tir Pho Trudng bo mon tré 1én, Trudng don vi tham khao
cac y kién tham gia gop y tai cudc hop, ¥ kién cua cap uy chi bo, dé xuat mac danh gia,
phan loai trinh Hiéu truang xem xét, quyét dinh.

* Luu y: Cac don vi tong hop két qua danh gid, phan loai NLD theo phan cap (Mau s6
01), giri vé phong Té chtic — Hanh chinh — Quan tri, dé téng hop chung, 1am co s& dé
Hiéu truong thuc hién danh gia, phan loai va binh xét thi dua, khen thuéng cudi nam.



1.2. Péi véi vién chikc gitr chiec vu Truéng cac don vi (hoic cip phé dwoc phan
cdng phu trach)

Buéc 1: VC lam bao céo ty danh gia két qua cong tac theo Mau quy dinh;

Buéc 2: To chirc hoi nghi can bo cha chét tham gia gop y; cac y kién gop y duoc lap
thanh bién ban va théng qua tai Hoi nghi.

— Chu tri cugc hop: Hiéu truong

— Thanh phan tham du: Hiéu truong, cac Phé Hiéu truong; dai dién BCH Pang uy, dai
dién BCH Cong doan, dai dién BCH Poan Thanh nién; Truong cac don vi. Cudc hop
danh gia, phan loai chi duoc tién hanh khi c6 téi thiéu 2/3 thanh phan tham dy c6 mat.

— Nbi dung hoi nghi: VC duoc danh gia trinh bay bao cdo ty danh gia két qua cong tac;
cac thanh vién tham gia hoi nghi gop y kién nhan xét, danh gia ddi véi ngudi duge danh
gia.

Buéc 3: Hiéu truong nhan xét vé két qua cong tac cua VC; tham khao cac y kién dong
gop tai hoi nghi va y Kién dong gop tai hoi nghi ciia don vi VC dang cong tac quyét dinh
phan loai danh gia VC theo thim quyén.

1.3. Pdi véi Hiéu treéng va cac Phd Hiéu truéng

Buéc 1: Hiéu truong, cac Phd Hiéu truong 1am bao céo tu danh gia két qua cong tac theo
Mau quy dinh.

Buéc 2: To chic Hoi nghi can bo chu chdt tham gia gop y; cac y kién gop y duoc lap
thanh bién ban va théng qua tai Hoi nghi.

— Chu tri cudc hop: Hiéu truong

— Thanh phan tham duy: Hiéu truéng, cac Pho Hiéu truong, BCH Dang uy; dai dién Hoi
dong truong, dai dién BCH Cong doan, dai dién BCH Poan Thanh nién; Truéng, Pho
Truéng cac don vi. Hoi nghi chi duoc tién hanh khi c6 tdi thiéu 2/3 thanh phan tham du
cO mat.

— Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong trinh bay béo céo tu danh gia két qua cong tac; céc
thanh vién tham gia hoi nghi gop y kién nhan xét, danh gia.

Buéc 3: Trén co sé Y Kién dong gop, két luan tai cudc hop, Phong T6 chac — Hanh chinh
— Quan tri chiu trach nhiém téng hop ho so; dong thoi xem nhu 13 can cir dé lam co s&
binh xét thi dua, khen thudng ddi véi Hiéu truang va cac Phd Hiéu truong.



2. Luu do

QUY TRINH PANH GIA CAN BQ, NHAN VIEN, GIANG VIEN
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3. Dién giai luu do

, Donvifca | i gian ;
Buéc N@i dung chi tiét nhanchiu | gién Hb so lién quan
tranh nhiém s
1.L4p ké hoach, hwéng din danh gia, binh xét L x % . X e
1 |- Hang nam 13p ké hoach huéng din danh gia, | P.TC-HC-QT i;ﬁ: o KIZ ht?i?]‘;]h;(gt‘mng dan dénh
binh xét thi dua khen thudng toan trudng i gia,
2.Phé duyét
2 Trinh BGH phé duyét ké hoach BGH
3.Trién khai KH dén cAc donvi
3 | Thong bao dén cac phong/khoa/TT veé ké hoach P.TC-HC-QT
dan danh gia, binh xét thi dua khen thudng
4.Trién khai KH dén c4c ca nhan tai don vi
Cac Trudng.pho don vi trien khai cho nhan vién, , ]
o N \ Truong/pho
4 giao vién trong don vi nam ké hoach va thuc .
A . x don vi
hién theo hudng dan
5.Viét BC tw danh gia két qua cong tac L
A . . . I A Ca nhan
5 Céc ca nhan trong cac don vi tu danh gid két qua
A . x CB,NV,GV
cong tac theo hudng dan
SéTr:(;]% rl]l?:ihdi:ln‘l,li gia, binh xét phan loal turng Vin ban hop, binh xét cia
\ *, : . s LA \ . don vi
5 Tm@g/phq d(yr} vi h(_)p danh gia, binh xét phan Truong/pho B0 c4o két qua dénh gi4,
loai tirng ca nhéan tai don vi don vi

Cong khai két qua danh gié tai don vi.
Giri két qua danh gia cudi cing vé P.TC-HC-TH

binh xét




7.Tong hop két qua ciia cac don vi

Nhan cac két qua bao céo tong két tir cac don vi
Lap bao cao cac két qua tu danh gia tai cac don
Vi

P.TC-HC-QT

8.Tién hanh danh gia phan loai d6i véi cap
trudng don vi

P.TC-HC-QT: t chirc hop dénh gi4, binh xét thi
dua khen thuéng céap trudng

Tong hop két qua danh gid, binh xét thi dua khen
thuang cap truong va trinh ky BGH

P.TC-HC-QT

Vin ban Hoi dong Thi dua
khen thuong

Quyét dinh khen thuong, ky
luat.

9.Phé duyét )
BGH phé duyét bao cao ket qua danh gid, binh
xét thi dua khen thudng cap truong

BGH

B4o cao két qua danh gia,
binh xét

10

10.Théng bao két qua, luu ho so va cai tién
Thong bao két qua danh gia, binh xét thi dua
khen thuéng cap trudong dén toan by CBNV,GV
nha truong, cac kénh thong tin truyén thong noi
bo cua truong;

Luu ho so binh xét thi dua, khen thuong;

Lap dé xuat, cai tién sau khi hoan thanh qué trinh
binh xét thi dua, khen thudng.

P.TC-HC-QT

4.Lwu ho so

TT

Tén hd so Biéu mau

Noi lvu

Thoi gian luu

Ké hoach, hudng dan danh gia, binh
xét

P.TC,HC-QT.

5 nam




Van ban hop, binh xét cua don vi

40 oh0 L : P.TC,HC-QT; ]
Bao cao két qua danh gia, binh xét ,C c Q. 5 nam
Cac don vi.

Vian ban Hoi dong Thi dua khen
thudn

wong P.TC,HC-QT. 5 nam
Quyét dinh khen thuong, ky luat.
Béo cdo két qua danh gia, binh xét P.TC,HC-QT. 5 ndm




