BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KINH TE QUOC DAN Djc 13p-Ty do-Hanh phiic

HUONG DAN
Danh gia, phan loai cong chire, vién chirc, nguoi lao dong
va xét cac danh hiéu thi dua, hinh thire khen thuwdng nam hoc 2017-2018
(Kém theo cong van s6 945/DHKTOD-TH-TCCB ngay 23 thing 7 nim 2018 ciia Truong DHKTOD)

Cén ctr Luat Can bo, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Can ctr Luat Vién chirc
ngay 15 thang 11 ndm 2010; Cin ctr Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim
2010 cta Chinh phu vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chirc; Can cr Nghi dinh
50 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nim 2012 ctia Chinh phit vé tuyén dung, sir dung va
quan ly vién chirc; Can ctt Nghi dinh 56/2015/ND-CP ngay 09 thang 6 nim 2015 vé danh
gid va phan loai c4n bo, cdng chire, vién chirc.

Can cir Ludt Thi dua, Khen thu¢ng ngay 26 thang 11 nam 2003; Luat sira doi, bd
sung mot s6 diéu cta Lu4t Thi dua, Khen thuéng ngay 14 thang 6 nam 2005; Luat stra déi,
bd sung mot sé didu cua Ludt Thi dua, Khen thuéng ngay 16 thang 11 ndm 2013; Cin ctr
Nghi dinh 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot 6 diéu ctia Luat Thi dua, Khen thuéng; Can cit Thoéng tu s6 35/TT/2015/BGDDT
ngay 31 thdng 12 ndm 2015 huéng dan cong tac thi dua, khen thudng nganh gido duc;

Can ctr 10 nhiém vy trong tim nim hoc 2017-2018;

Cin cir ké hoach céng viéc cua Truong va cac don vi nam 2017, 201 8;

Dé thuc hién cong tac tong két nam hoc, Truong huéng dan dénh gia, phén loai
cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong va xét cac danh hiéu thi dua, khen thudng nam hoc
2017-2018 nhu sau:

A. PHAN LOAIL PANH GIA CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUOI LAO
PONG NAM HOQC 2017-2018:

L. Péi twong:

Tat ca cdng chire, vién chire va nguoi lao dong hop dong lam viéc tai truong va cac
don vi goi chung la cong chirc, vién chirc (CCVC) déu dugce danh gia hang nam, ké ca
CCVC di hoc 6 nwée ngoai.

- Truong hgp CCVC chuyén cong tac tr noi khac vé truong trong ndm hoc sé duoc
xép loai theo két qua cdng tac tai don vi méi va nhan xét danh gid cua don vi cong tac cii
trong thoi gian twong tng trude khi chuyén vé don Vi.

- Truong hgp CCVC nghi cong téc theo ché do, di hoc tap, boi dudng trong nudc
hodc nude ngoai dugc Hiéu trudng ddng y va cé béo céo két qua gtri vé tir dat yéu cdu tré



1€n, khong vi pham ky ludt tai co sé dao tao thi don vi van d4nh gia nhung & murc cao nhét
1a Hoan thanh t6t nhiém vu.

IL. N§i dung d4nh gia:

1. Déi véi cdng chirc

Thyc hién theo quy dinh tai Khoan 1 va 2 Piéu 56 Luét Cén bd, cong chic; viéc
danh gia dugc thyc hién theo 09 noi dung (theo mdu MI)

2. Dé6i voi vién chire va nguoi lao dong

Thyc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 41 Ludét Vién chirc, viéc danh gia dugce
thyc hién theo noi dung sau:

- D6i v6i vién chic quéan Iy: Danh gig theo 06 ndi dung (theo mdu M?)

- Béi véi vién chirc khéng gitr chirc vu quan 1y: Theo 04 ndi dung (theo méu M3, M4)

3. Phin loai d4anh gia:

Can ctr quy dinh tai Lut can b, cong chirc va Luit vién chirc, CCVC duge phan loai,
déanh gié theo cdc mirc nhu sau:

3.1. Hoan thanh xuit siic nhiém vu:

CCVC phai dam bao céc tiéu chi sau déy thi dugc phan loai, danh gia & mirc hoan
thanh xuit séc nhiém vu:

a. C6 ning lyc, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu tét, hoan thanh 100% cong viéc
hodc nhi¢m vu theo vj tri viéc 1am, vwot tién d@6, c6 chit lwgng, hiéu qua; nghiém tuc
chip hanh su phén cong cong tac ctia ngudi c6 thdm quyén; c6 tinh than trach nhiém cao,

chi dong, sang tao trong thuc hién nhiém vu duge giao, cu thé:

- Déi véi gidng vién:

+ Hoan thanh vuot mirc trén 297 gio gidng (vugt 10% so véi gidr dinh mirc giang
day quy dinh 270 gi%) trong d6 it nhit 148 gio dimg 16p va vuot mirc trén 645 gi® nghién
ctru khoa hoc (vugt 10% so véi gio dinh mirc nghién ciru khoa hoc quy dinh 586 giv).
Riéng B6 mén Toén co ban, Bo mon Ngoai ngit khong chuyén, B mén Tiéng Viét va ly
thuyét ngoai ngit, B) mén Gido dyc thé chét, dinh murc nghién ciru khoa hoc quy dinh Ia
293 gior (bang 50% dinh mirc nghién ctru khoa hoc quy dinh 586 gio).

Xét thém ddi véi gidng vién c6 s6 gic giang dudi 270 gio nhung vuegt 10 % sé gio
giang binh qudn ciia B mén va hoan thanh t6i thidu sé 810 nghién citu khoa hoc tinh theo
cong thirc sau:

S6 gior nghién ciru khoa hoc t6i thiéu = 645 + (297 — 56 gic thuc giang) x 5

+ S dung email tén mién cua truong va office 365; Da dang ky va cip nhat tai
khodn Googlescholar; Cép nhéat Ly lich khoa hoc trén WEB cép 2,

+Ap dung turnitin trong giang day, nghién ctru khoa hoc dé dam bao tinh liém chinh
trong hoc thuét.



- Ddi véi vién chirc hanh chinh:

+ Hoan thanh xuit sic 100% nhiém vy duge trudng don vi giao thuong xuyén theo
vi tri viéc 1am vuwrgt tién do, c6 chit lrong, hiéu qua (it nhit 50% chi tiéu/nhiém vy co
ban hoan thanh vugt mirc);

+ CCVC chu dong, sang tao trong thuc hién nhiém vu, ¢bng viéc dugc giao (cé

nhiéu y kién tham muw/dé xuit xir Iy cOng viéc sang tao dugc lanh dao cong nhan - liét ké
cu thé);

DGi v6i vién chire hanh chinh giik ngach chuyén vién va tiong dwong: Ngoai 2 tiéu chi
trén, con phai c6 sir dung email tén mién cta truong va office 365,

D6i véi vién chike hanh chinh giit ngach gidng vién: Ngoai viéc phai d4p tmg déng
thoi céc ti€u chi dénh gia hoan thanh xut sic nhiém vu cua giang vién va vién chirc hanh
chinh con phai hoan thanh dinh mirc giang day quy dinh dbi voi giang vién kiém nhiém
va dinh mic gi¢ nghién ciru khoa hoc (mirc giam gio nghién ciru khoa hoc dugc tinh bang
ty 1€ giam dinh muc gio giang).

b. Guong mau, sin sang nhin va hoan thanh xuit sic cac nhiém vu d6t xuit, nhiém
vu kho khi duge phan cong, c6 tinh than vurgt kho, khong i lai va thodi thac trach nhiém;

c. C6 tinh than doan két, hop tac hiéu qua, phdi hop chit ché véi ddng nghiép, va
don vi ¢6 lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vuy;

d. Thyc hién dtng, day du, nghiém tic cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép, diéu
1, quy ché, noi quy cia nha truong, don vi, cac quy dinh vé phong, chéng tham nhiing,
thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi; tim huyét véi nghé nghiép, tan tuy véi cong viéc;

d. Thyuc hién nghiém tiic quy tic ing xir ciia vién chirc, ¢6 thai d6 lich sy, ton trong
trong phuc vy, giao tiép voi ddng nghiép, nguoi hoe va khach dén lién hé cdng viéc;

e. C6 it nhit 01 cdng trinh khoa hoc, dé 4n, dé tai hodc sang kién dugc ap dung va
mang lai hi¢u qua trong viéc thuc hién cong tac chuyén mon, nghé nghiép dugc Hoi déng
Khoa hoc, séng kién Truong cong nhan.

Riéng ddi véi CCVC quén Iy: Pon vi duoc giao quan 1y, didu hanh hoan thanh
100% khéi lugng cong viée, vuot tién dd, c6 chét lugng, hiéu qua.

3.2. Hoan thanh t6t nhiém vu.

CCVC phai ddm bao céc tiéu chi sau day thi dugc phan loai, dénh gia & mirc hoan
thanh t6t nhiém vy:

a. Co nang lyc, trinh d6 chuyén moén, nghiép vu tét, hoan thanh 100% cong viéc
hodc nhiém vu theo vi tri viéc 1am ¢6 chét lrong, hiéu qui; nghiém tuc chép hanh sy
phéin cong cong tic ciia ngudi c6 thdm quyén; c6 tinh than trach nhiém cao, chii dong, sang
tao trong thuc hién nhiém vu dugc giao, cu thé:



- Ddi vdi gidng vién:

+ Hoan thanh tdi thiéu 270 gi¢r giang trong d6 it nhit nhit 135 gi¢r dimg 16p va 586 gid
nghién ctru khoa hoc; Riéng B6 mon Toan co ban, B mén Tiéng Anh khong chuyén, BO moén
Tiéng Viét va Iy thuyét ngoai ngit, B6 mon Gido duc thé chét, dinh muc nghién ctru khoa hoc
quy dinh 14 293 gi¢r (bang 50% dinh mirc nghién ciru khoa hoc quy dinh 586 gio);

Xét thém doi voi gidng vién cé s6 gio gidng dwdi 270 gic nhung vuot s6 gic gidng
binh qudn ctia B6 mén va hoan thanh t6i thiéu sé gic nghién ciku khoa hoc tinh theo cong
thirc sau:

S6 gic nghién cieu khoa hoc 161 thiéu = 586 + (270 — s6 gio thuc gidng) x 5

+ C6 sir dung email tén mién cuia truedng va office 365; Pa ding ky va cap nhét tai
khoan Googlescholar; Cép nhat Ly lich khoa hoc trén WEB cép 2;

+ C6 é&p dung turnitin trong giang day, nghién ctru khoa hoc;

- Dji véi vién chiec hanh chinh:

+ Hoan thanh tt 100% nhiém vu dugc trudng don vi giao theo vi tri vi€c lam dung,
c6 chét luong, hiéu qua;

+ Chu dong trong thuc hién nhiém vu, cong vu dugce giao, tham muu/dé xuét giai
quyét cong viéc dam bao yéu ciu, duoc lanh dao cong nhan.

Doi véi vién chire hanh chinh giit ngach chuyén vién va twong dwong: Ngodi 2 tiéu chi
trén, con phai c sir dung email tén mién clia trudng va office 365;

Déi véi vién chizc hanh chinh giit ngach gidng vién:

Ngoai viéc phai dép ung ddng thoi cac tiéu chi danh gia hoan thanh t6t nhiém vu
cla giang vién va vién chirc hanh chinh con phai hoan thanh dinh mirc gidng day quy dinh
d6i vé6i gidng vién kiém nhiém va dinh murc gio nghién ciru khoa hoc (mire giam gid nghién
ctru khoa hoc dugc tinh bang ty 1¢ giam dinh mirc gid gidng).

b. Sin sang nhan va hoan thanh tbt cac nhiém vu d6t xuit khi dugc phén cong, cé
tinh thin vuot kho, khong i lai va thoai thic trach nhiém.

c. C6 tinh than doan két, hop tac hidu qua, phdi hop chit ché véi ddng nghiép va
don vi ¢6 lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu;

d. Thyc hién dung, diy du, nghiém tiic cic quy dinh vé dao dirc nghé nghiép, diéu
18, quy ché, ndi quy ciia nha trudng, don vi, cic quy dinh vé phong, chéng tham nhiing,
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; tdm huyét voi nghé nghi€p, tan tuy véi cong viéc;

d. Thyc hién nghi€ém tic quy téc ung xir ctia vién chirc, c¢6 thai do lich sy, ton trong
trong phuc vu, giao tiép véi déng nghiép, ngudi hoc va khach dén lién hé cong viéc;

Riéng d6i vé6i CCVC quan ly: Pon vi duoc giao quan ly, diéu hanh hoan thanh
100% khdi luong cbng viée, dam bao tién do, co chit luong, hiéu qua.
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3.3. Hoan thanh nhiém vu (P4i v6i cong chirc: Hoan thanh nhiém vu nhung con
han ché vé€ néng luc).

CCVC phai dam béo céc ti€u chi sau ddy thi dugce phén loai, danh gia & mirc hoan thanh
nhiém vu:

a. C6 nang lyc, trinh 6 chuyén mén, nghiép vu tbt, hoan thanh tir 70% dén duéi 100%
cong vi€c theo vi tri viéc lam, trong dé c6 01-02 14n bi nhic nhé vé cham tién do cong viéc
hodc chét lugng cong viéc khong dat yéu clu; c6 tinh thin trach nhiém trong thyc hién nhiém
vu dugc giao;

b. Hoan thanh c4c nhiém vu dot xuft khi dirge phén cong, khong i lai va thodi thac trach nhiém.

c. C6 tinh than doan két, hop tac hiéu qua, phbi hop chit ché véi ddng nghiép, don vi
co lién quan trong qua trinh thyc hién nhiém vu;

d. Chua chi dong trong thyc hién nhiém vu, cong vu duge giao, tham muw/dé xuét giai
quyét cong viéc chua dat yéu chu: ¢6 01-02 1dn giai quyét cong viéc chua ding vaoi quy dinh
ctia phap ludt phai dé cAp trén xir Iy lai.

d. Thuc hién dung, d?ly du, nghiém tic cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép, diéu ¢,
quy ché, ndi quy ctia co quan, don vi, cic quy dinh v& phong, chéng tham nhiing, thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi; tim huyét voi nghé nghiép, tan tuy véi cong viéc;

e. Thyc hién nghiém tic quy tic ung xir clia vién chirc, c6 thai do lich sy, ton trong
trong phuc vy, giao tiép véi véi ddng nghiép, ngudi hoc va khach dén lién hé cong viéc;

Riéng d6i véi CCVC quan ly: Pon vi dugc giao quan 1y, diéu hanh hoan thanh tir
70% dén dudi 100% khéi lugng cong viée.

3.4. Khong hoan thanh nhiém vu.

CCVC c6 mdt trong cac ti€u chi sau day thi phan loai danh gid & murc khong hoan
thanh nhiém vu:

a. Hoan thanh duéi 70% nhiém vu dugc giao trong nam hoc; hodc c6 trén 02 lan bi
nhfc nhé vé chim tién do cong viéc va chét lugng cong viéc khong dat yéu céu; hodc thuc
hién nhiém vy c¢6 sai pham dén mirc phai c6 bién phép khic phuc.

b. Chwra nghiém tic chdp hanh su phan cong cdng tac ciia ngudi cé thAm quyén;
thiéu tinh than trach nhiém trong thuc hién nhiém vu dugc giao;

¢. Chua chi dong trong thyuc hién nhiém vy, cong viéc dugce giao, tham muu/dé xuit
giai quyét céng viéc chua dat yéu cau: c6 trén 02 14n giai quyét cong viéc chua dung véi
quy dinh ctia phép luat phai ¢ cp trén xt ly lai hodc c6 bién phép khéc phuc.

d. Vi pham quy trinh, quy dinh chuyén mon, nghiép vu;

d. Vi pham quy téc tmg xt, dao dirc nghé nghiép cua vién chirc, gy phién ha, sach
nhifu v6i nhan dan dén muc phai xir Iy ky luat;

e. C6 hanh vi chia r& ndi bd, gy mét doan két tai co quan, don vi;
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