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Ngày ban hành: 
Lần ban hành: 01
Lần sửa đổi    :


Trang              : 7/ 7

	
	QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ KQCT THÁNG
	



QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG TÁC THÁNG
                                          Mã hiệu: QT.TCHC.07
THEO DÕI SỬA ĐỔI, BỔ SUNG
	Lần sửa đổi
	Đề mục
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1 Mục đích


Quy trình này được biên soạn nhằm đảm bảo việc thống nhất trong hoạt động công tác cụ thể bằng việc đánh giá kết quả điểmcủa cán bộ công nhân viên thuộc trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Thủy Lợi.
2 Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối với hoạt động đánh giá kết quả công tác tháng tại trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Thủy Lợi.
3 Tài liệu liên quan
· Tiêu chuẩn ISO 9001:2000.

· Sổ tay chất lượng.
· Nghị định 43/2006/NĐ-CP Quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập.

4 Quy chế chi tiêu nội bộ của trườngĐịnh nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa:

Không có
4.2. Viết tắt
· LĐ: Lãnh đạo

· TTTĐ : Thường trực thi đua
· TCHC: Phòng Tổ chức Hành chính

· ĐV: Đơn vị

· P.TCKT: Phòng Tài chính Kế toán

· CBVC: Cán bộ viên chức

· CBCNV: Cán bộ công nhân viên
5 Nội dung Qui trình

5.1 Lưu đồ(trang sau)
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Tài liệu liên quan

	TTTĐ
	

	5.2.1;

BM.TCHC-07-01
BM. TCHC-07-02 

BM. TCHC-07-03a,b,c

	Các ĐV
	
	5.2.2;

BM. TCHC-07-03a,b,c 

	TTTĐ
	
	5.2.3;
BM. TCHC-07-04a

	TTTĐ/ P.TCKT
	
	5.2.4;
BM. TCHC-07-04a

	TTTĐ/ P.TCKT
	

	5.2.5;
BM. TCHC-07-04a,b


5.2 Thuyết minh lưu đồ

5.2.1 Gửi phiếu đánh giá

Dựa vào nghị quyết họp giao ban thường kỳ của Trường cao đẳng nghề cơ điện và thuỷ lợi (được tiến hành 2 tuần/1 lần). Trong cuộc họp nghị quyết giao ban đã có kết quả đánh giá của kỳ trước và đề ra công việc của kỳ tới của các đơn vị (dựa vào đề xuất kế hoạch công tác kỳ của từng đơn vị) và đưa ra kết quả điểm (BM.TCHC-07-01) của các đơn vị để thông qua lần cuối trong cuộc họp giao ban.
Cuối tháng thì Ban thường trực thi đua nhà trường sẽ gửi phiếu đánh giá của cá nhân (gồm 3 biểu mẫu BM.TCHC-07-03a,b,c) về các đơn vị cùng với báo cáo kết quả xếp loại của đơn vị (BM.TCHC-07-02).

Trên cơ sở kết quả công tác(được đánh giá bằng điểm) qua 2 kỳ công tác(1 tháng), từng đơn vị đánh giá điểm của từng cá nhân trên cơ sở các phiếu tự đánh giá của cá nhân. Sau đó tổng hợp và nộp cho TTTĐ.

5.2.2 Tiến hành đánh giá

Các cá nhân tiến hành tự đánh giá thông qua phiếu đánh giá kết quả công tác (BM.TCHC-07-03a,b,c) và trưởng đơn vị đánh giá đối với các cá nhân. Sau đó đơn vị tiến hành xếp loại các cá nhân trong đơn vị. Sau khi tiến hành xếp loại xong thì các đơn vị chuyển báo cáo kết quả xếp loại CBCNV bằng chấm điểm về TTTĐ. TTTĐ sẽ rà soát lại dựa vào bảng chấm công và kết quả công tác. 
5.2.4 Tổng hợp đánh giá

Dựa vào kết quả mà các đơn vị gửi lên thì hội đồng tiến hành đánh giá. Sau đó hội đồng tổng hợp các báo cáo đánh giá thành một báo cáo chung (BM.TCHC-07-04a).

5.2.5 Thông báo đánh giá

Sau khi có điểm đánh giá của Hội đồng (BM.TCHC-07-04a), TTTĐ  thông báo lên bảng tin, các cá nhân xem xét nếu có phản hồi thì hội đồng sẽ xem xét lại và thông tin phản hồi cho cá nhân đó. Sau khi tất các các cá nhân không phản hồi hoặc sau thời gian quy định của hội đồng (5 ngày) thì TTTĐ sẽ tổng hợp lại theo biểu mẫu BM.TCHC-07-04b và gửi phòng TCKT và lưu hồ sơ.

5.2.5 Lưu hồ sơ
Tất cả các hồ sơ sau khi hoàn thiện xong thì Ban TTTĐ tiến hành lưu lại, riêng thông báo Kết quả xét điểm CBVC tháng theo biểu mẫu BM.TCHC-07-04b sẽ được lưu một bản tại phòng Tài chính kế toán.
6. Hồ sơ

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Phiếu tự đánh giá và đề xuất kế hoạch công tác kỳ
	BM.TCHC-07-01
	TTTĐ
	1 năm
	Bán thanh lý

	2
	Báo cáo kết quả xếp loại CBCNV bằng chấm điểm
	BM.TCHC-07-02
	TTTĐ
	2 tháng
	Bán thanh lý

	3
	Phiếu đánh giá kết quả công tác của giáo viên
	BM.TCHC-07-03a
	TTTĐ
	2 tháng
	Bán thanh lý

	4
	Phiếu đánh giá kết quả công tác của công nhân viên chức
	BM.TCHC-07-03b
	TTTĐ
	2 tháng
	Bán thanh lý

	5
	Phiếu đánh giá kết quả công tác của cán bộ quản lý
	BM.TCHC-07-03c
	TTTĐ
	2 tháng
	Bán thanh lý

	6
	Kết quả xét điểm CBVC tháng
	BM.TCHC-07-04a
	TTTĐ


	1 năm
	Bán thanh lý

	7
	Kết quả xét điểm CBVC tháng
	BM.TCHC-07-04b
	TTTĐ

TCKT
	1 năm
	Bán thanh lý


7. Phụ lục. 
BM.TCHC-07-01: Phiếu tự đánh giá và đề xuất kế hoạch công tác kỳ 
BM.TCHC-07.02: Báo cáo kết quả xếp loại CBCNV bằng chấm điểm

BM.TCHC-07.03a: Phiếu đánh giá kết quả công tác của giáo viên

BM.TCHC-07.03b:Phiếu đánh giá kết quả công tác của công nhân viên chức
BM.TCHC-07.03c: Phiếu đánh giá kết quả công tác của cán bộ quản lý

BM.TCHC-07.04a: Kết quả xét điểm CBVC tháng
BM.TCHC-07.04b: Kết quả xét điểm CBVC tháng 



























































































































































































































Lưu hồ sơ





Thông báo/ Gửi P. TCKT





Tổng hợp đánh giá





Cá nhân/ Phòng


 tự đánh giá





Gửi phiếu đánh giá









