
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày…tháng…năm…



PHIẾU CHẤM ĐIỂM ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG ĐƠN VỊ
Đơn vị Khối Hành chính
Năm……
Đơn vị: …………………………………………………………………………....
I. TỔNG HỢP KẾT QUẢ THEO DÕI, ĐÁNH GIÁ
	TT
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm tối 
đa
	Tự đánh giá
	Hiệu trưởng đánh giá

	1. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ TIÊU CHÍ CHUNG
	30
	
	

	1.1. Chấp hành chủ trương, đường lối và chỉ đạo
	10
	
	

	a)
	Chấp hành nghiêm chủ trương của Đảng, pháp luật của Nhà nước và quy chế làm việc của Trường; duy trì nội bộ đoàn kết, thống nhất
	3
	
	

	b)
	Đảm bảo kỷ cương sư phạm, kỷ luật lao động; không có viên chức vi phạm quy chế, đạo đức nhà giáo hoặc bị kỷ luật từ khiển trách trở lên
	3
	
	

	c)
	Thực hiện công khai, minh bạch trong phân công nhiệm vụ, đánh giá thi đua, quy hoạch, quản lý tài sản và nguồn lực được giao
	2
	
	

	d)
	Thực hiện đầy đủ, trung thực, đúng thời hạn các chế độ báo cáo, kê khai tài sản (nếu có) và công tác khác theo quy định của Trường
	2
	
	

	1.2. Quản lý tổ chức, nhân sự và đoàn kết
	10
	
	

	a)
	Có kế hoạch công tác năm/tháng rõ ràng; phân công nhiệm vụ minh bạch, đúng vị trí việc làm và năng lực của từng chuyên viên
	3
	
	

	b)
	Thường xuyên đôn đốc, kiểm tra, đào tạo bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn, kỹ năng xử lý văn bản và tinh thần phục vụ cho đội ngũ viên chức của đơn vị
	3
	
	

	c)
	Thực hiện giao tiếp, ứng xử văn minh; không gây nhũng nhiễu, phiền hà cho giảng viên, sinh viên và khách đến liên hệ công tác
	2
	
	

	d)
	Thực hiện hiệu quả việc quản lý, lưu trữ hồ sơ dữ liệu khoa học
	2
	
	

	1.3. Cải cách hành chính và cải tiến nội bộ
	10
	
	

	a)
	Tích cực rà soát, tham mưu tái cấu trúc hoặc cắt giảm, đơn giản hóa các thủ tục hành chính, quy trình nội bộ thuộc thẩm quyền
	4
	
	

	b)
	Chủ động đề xuất các giải pháp, mô hình làm việc mới giúp 
nâng cao năng suất, tiết kiệm chi phí và thời gian xử lý công việc
	3
	
	

	c)
	Ứng dụng hệ thống E-office, dịch vụ công phần mềm quản trị số của Trường; thực hiện xử lý hồ sơ, ký số đúng quy định
	3
	
	

	2. KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ
	70
	
	

	2.1. Mức độ hoàn thành chức năng, nhiệm vụ được giao
	20
	
	

	a)
	Khối lượng công việc: Hoàn thành 100% các mục tiêu, nhiệm vụ theo Kế hoạch công tác năm của đơn vị được Ban Giám hiệu duyệt
	8
	
	

	b)
	Tiến độ xử lý: 100% hồ sơ, văn bản, báo cáo, … được xử lý đúng hoặc trước thời hạn quy định
	8
	
	

	c)
	Nhiệm vụ đột xuất: Hoàn thành xuất sắc các chương trình, dự án, đợt công tác hoặc nhiệm vụ phát sinh do Ban Giám hiệu giao
	4
	
	

	2.2. Chất lượng sản phẩm, dịch vụ cung cấp
	20
	
	

	a)
	Chất lượng tham mưu: Các đề án, quy chế, quy định, tờ trình do đơn vị chủ trì tham mưu đảm bảo tính pháp lý, tính khả thi và chuẩn xác cao
	8
	
	

	b)
	Chuẩn hóa văn bản: Văn bản ban hành đúng thể thức, kỹ thuật trình bày; không xảy ra lỗi nghiệp vụ nghiêm trọng phải thu hồi hoặc sửa đổi
	6
	
	

	c)
	Quản lý tài nguyên, dữ liệu: Bảo đảm an toàn thông tin, bảo mật dữ liệu; quản lý tài chính, tài sản, hồ sơ thuộc mảng phụ trách 
an toàn, đúng quy định
	6
	
	

	2.3. Hiệu quả sử dụng nguồn lực
	15
	
	

	a)
	Quản lý, sử dụng kinh phí hoạt động tiết kiệm, đúng quy định, đúng mục đích
	5
	
	

	b)
	Quản lý, vận hành và khai thác hiệu quả tài sản công, cơ sở 
vật chất, hệ thống phần mềm, trang thiết bị được giao
	5
	
	

	c)
	Tối ưu hóa năng suất lao động của đội ngũ viên chức trong đơn vị
	5
	
	

	2.4. Đổi mới, sáng tạo và phát triển
	15
	
	

	a)
	Đề xuất sáng kiến, giải pháp cải tiến quản lý hành chính, quản trị đại học mang lại giá trị thực tế
	5
	
	

	b)
	Tiên phong ứng dụng công nghệ mới, công cụ tự động hóa trong xử lý nghiệp vụ
	5
	
	

	c)
	Mức độ chủ động phối hợp liên phòng/ban/trung tâm để giải quyết các công việc chung của Trường
	5
	
	

	TỔNG ĐIỂM
	100
	
	



[bookmark: bookmark336][bookmark: bookmark337][bookmark: bookmark339]3. Tổng điểm theo dõi, đánh giá trong năm:…………………………………………..
4. Ưu điểm: ……………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………...
5. Hạn chế: ………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
II. ĐƠN VỊ TỰ ĐỀ XUẤT MỨC XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG
       Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
       Hoàn thành tốt nhiệm vụ
       Hoàn thành nhiệm vụ
       Không hoàn thành nhiệm vụ
III. PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ ĐƠN VỊ
Ý kiến nhận xét: ……………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
       Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
       Hoàn thành tốt nhiệm vụ
       Hoàn thành nhiệm vụ
       Không hoàn thành nhiệm vụ
IV. KẾT QUẢ XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CỦA HIỆU TRƯỞNG
       Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
       Hoàn thành tốt nhiệm vụ
       Hoàn thành nhiệm vụ
       Không hoàn thành nhiệm vụ
V. Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA HIỆU TRƯỞNG VÀ ĐỀ XUẤT PHƯƠNG ÁN XỬ LÝ[footnoteRef:1] [1: Việc đề xuất phương án xử lý căn cứ quy định tại Điều 17 của Quy chế.] 

…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...

	…, ngày… tháng… năm…
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký tên, ghi rõ họ và tên)
	…, ngày… tháng… năm…
HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, ghi rõ họ và tên)
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