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Ban hanh lan : 01
Hiéu lyc tir ngay : 01/06/2019
Ngwoi soan thio Nguwoi kiém tra Ngwoi phé duyét

Chit ky

Ho vatén | PANG THI HONG HOA | PHAM THI THANH HA | PHAM XUAN KHANH

Chtrc danh CHUYEN VIEN TRUONG PHONG HIEU TRUONG

Tai liéu nay dwoc phan phdi dén cac chire danh/don vi sau:

Chirc danh/don vi Chtrc danh/don vi
Hiéu truong Phong TCHC

Pai dién lanh dao Céc don vi trong truong



mailto:contact@hht.edu.vn
http://www.hht.edu.vn

HHT

Quy trinh

DANH GIA CHAT LUQNG LAO PONG
VA TRA LUONG THANG

Mai hoa: QT.12

Ban hanh lan: 01

Hiéu lyc tur ngay:01/06/2019

Trang/tdng s trang: 2/7

BANG THEO DOI SUA POI

Stt | Ngay stra d6i

Vi tri stra

2. Tém tit ndi dung stra ddi
doi (trang) : &

Ghi cha
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Quy trinh Mai hoé: QT.12

, , - ~ Ban hanh lan: 01
DANH GIA CHAT LUQONG LAO bONG

Hiéu lyc tur ngay:01/06/2019

VA TRA LUONG THANG

Trang/tdng s trang: 3/7
HHT

L MUC biCH

Viée xay dung, thuc hién va duy tri thi tuc quy trinh ndy nham hudng din cong tac danh
gia chit luong lao dong hang thang ctia can bd gido vién va nhan vién trong toan trudng,
dam bao vi¢c danh gid va x€p loai can bd gido vién dugc minh bach, cong khai, chinh
xac, cong bang.

II.  PHAM VI AP DUNG

Thu tuc quy trinh ndy ap dung cho hoat dong danh gia chit luong lao dong hang thang
cia CBGV bao gom khdi giang day va khdi phuc vy hanh chinh su nghiép cta trudng.
III. TAILIEU LIEN QUAN

1. BS luat Lao dong 2012

2. biéu 21 Nghj dinh 05/2015/ND-CP ngay 12/1/2015 quy dinh vé Tién luong

3. Quyét dinh s6 3814-QD/TU ngay 16/5/2018 ctia Thanh uy Ha Noi vé viéc ban hanh
Quy dinh khung ti€u chi danh gid hang thang do6i vdi can bd, cong churc, vién chie, lao
dong hop dong trong hé thong chinh tri thanh pho Ha Noi.

IV. THUATNGU VA TU VIET TAT

1. Thuat ngi:

2. Turviét tat:

- BGH: Ban Giam hiéu

-PTCHC: Phong T6 chitc Hanh Chinh

- CBGV: Can b9, gido vién

- TT KT& DBCL: Trung tdim Khao thi va Dam bao chat lugng

- DLCC: Dit liéu chdm cong
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Quy trinh

DANH GIA CHAT LUQNG LAO PONG
VA TRA LUONG THANG

HHT

Mai hoa: QT.12

Ban hanh lan: 01

Hiéu lyc tur ngay:01/06/2019

Trang/tdng s trang: 4/7

V.  NOIDUNG
1. Lwu do

< Giri dif ligu chédm cong
I

Ca nhan tu danh gia chit lugng lao dong

Pon vi danh gia chit lugng lao dgng coa ca nhéin

Nép ho sa danh gia chét lugng lao dong cia don vi vé PTCHC

Phong TCHC tap hop hé so

Ban giam hiéu danh gia. xép loai CBVC,LDHD cic don vi

Théng bao két qua danh gia, xép loai CBVC.LDHD cac don vi

. I _-_-_-_‘_‘_‘_'_‘—‘——_,_
< K&t thic, luu ho so //)
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Quy trinh
PANH GIA CHAT LUQNG LAO PONG

VA TRA LUONG THANG

Mai hoa: QT.12

Ban hanh lan: 01

Hiéu lyc tur ngay:01/06/2019

Trang/tdng sb trang: 5/7

2. Dién gii hru d6

STT | Cac buée thue Noi dung cong viéc Thoi gian Nguoi chiu | Miu ho so
hién thuc hién | trach nhiém
Ngay 29
- Hang thang, vao ngay 29 . sy ,
< . N .. | hang thang
(hoac trudc ngay lam viéc : )
' ) cudi cling cia thang 01 ngay), | (hodc trude
| | Dulicucham 1 Phong TCHC chju tich | nedylam o, 00 rope | gyvi2.01
cong nhiém lay DLCC tai may | vi€c cubi
ché}m cong va gui dir li€u | cung cia
cham cé‘ng cho cac don vi thang 01
trong truong. \
s Tons ngay)
- Can clr dix licu cham cong |, 5 BM.12.02
o ) trén may, bang cham cong . ]
Ca‘ nharrl tu danh hang ngdy tai don vi va cac hang thang BM.12.03
b gia chat lugng | tigu chi dénh gia trong phiéu | (hodc ngay Cé nhan BM.12.04
lao dong danh gia chat lugng lao ﬁéng, lam viéc BM.12.05
cd nhan ty danh gia két qua | cudi cung BM.12.06
lao dong trong thang vira qua thang) BM.12.07
cua ban than
- Can ctr vao céc tiéu chi
dz‘inh gia két qua ’lao d(f).r}g Negiy ming
hang thang, can ct di liéu .
X o \ , ; 1 hang
cham cong hang thang cua h4 i
Pon vj danh gia | mOi ca nhdn trong don vi, thang (néu
c s LR , 2 13 o A
chat luong lao d(’m V! toq Chl,m h(-?l? df bmh rungvngxay Truong cac BM.12.08
3 ~ .- | xét ket qua, danh gia, xép loai | nghi, 1¢, .
dong cua cé e Al . R don vi BM.12.09
A can bo, gido vién cua don vi | chuyén sang
nhan minh (co bién ban hop kém | poay lam
theo). . | viec dhu tien
- Cac truong hop vi pham céc ia thing)
quy dinh, yéu cau giai trinh cua thang
vao bang gidi trinh.
- Cac don vi nfp truc tiép, | Trudc 12h
N(’}p h('\) so danh dﬁy du ho so két ql,lél danh glé ngéy mﬁng Truéne chc
gid chit lugng | CBGV don vi minh cho 2 hang g¢
4 lao dong cta phong TCHC. Phong TCHC thang (hodc don vi BM.12.08
TS ¢ trach nhiém kiém tra ho so N Giao vu cac BM.12.09
don vi ve Phong | . s A . .2 18 | Ngay lam
danh gid lao dong va tra 101 ] ) khoa
TCHC cic don vi. viéc thir hai
<Sau 12h ngdy mung 2 hang | cua thang
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Quy trinh
PANH GIA CHAT LUQNG LAO PONG

Mai hoa: QT.12

Ban hanh lan: 01

Hiéu lyc tur ngay:01/06/2019

VA TRA LUONG THANG —
Trang/tong so trang: 6/7
HHT
STT | Cac budc thuc N¢i dung cong viéc Thoi gian Nguoi chiu | Mau ho so
hién thuc hién | trach nhiém
thang, cac don vi chua c6 hd | néu trung
so chdm cong dang, du ndp | vao ngay
tai phong TCHC, Phong nghi, 18)
TCHC s¢ khong nhan hoac dé
lai chuyén luong vao thang
sau>
- Trung tdm Khao thi va Pam
bao chét luong chuyén Phong
TCHC két qua thanh, kiém
tra cua thang.
Tu 13h-17h
ngay mung
- Phong TCHC téng hop danh 2 hang Giam déc
sach tong hgp DPGCL LD cia thang (hodc TTKT&
Téng hop két | ¢4¢ don vi va tham muu lich |05 13 PBCL
5 , hop trinh Ban Giam hiéu.... | .. -, . . .
qua (Trong truong hop BGH di Vle_fc thlf hai | Phong TCHC
cong tac, thoi gian c6 thé thay | U2 thang Ban giam
dbi). néu trung hi¢u
vao ngay
nghi, 18)
Hiéu truong quyét dinh mirc
Ban giam hiéu xép loai ciia Pho Hiéu truong,
danh gia, xép Trudng cac don vi va toan thé Ngy miing 5
6 | loaicBve, |SBVGNLD 3-4 hang Dan glam
: ’ Trong trwong hop BGH di hi¢u, PTCHC
LDbHD céc don | ., . e . (g R thang i
i cong tac, thoi gian co thé
Vi thay ddi).
Thong bao két | phong T chic Hanh chinh | Trudcngdy | Phong T6
, | quddanhgid, | thong bio két qua danh gia, | 05 hang chiic Hanh
xép loai x€p loai trong toan truong thang chinh
Tur ngay
- Phong TCHC c6 trach | ™Mung 06 Truong
K&t thitc. Ty hd | nhiém Tuu cac loai hé so lign | dénmung phong
8 S(; quan dén qua trinh danh gia | 10 hang TCHC/
CBCNV theo thu tuc quy | thang (hoac | chuyén vién
trinh Kiém soat ho so. ngay tht 6 phu trach
dén ngay
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Quy trinh

PANH GIA CHAT LUQNG LAO PONG

Mai hoa: QT.12

Ban hanh lan:

01

Hiéu lyc tur ngay:01/06/2019

VA TRA LUONG THANG —
Trang/tong so trang: 7/7
HHT
STT | Cac budc thuc N¢i dung cong viéc Thoi gian Nguoi chiu | Mau ho so
hién thuc hién | trach nhiém
thar 10 cua
thang néu
trung vao
ngay nghi,
18)
VL.  HO SO
Tinh chat B§ phin Thoi
Stt Tén biéu miu/hd so Ma hiéu ho so lvu triv gian luu
trir
B | C | PT
G | C
I | File di lidu chim c6 BM.12.01 Phong 1
ile dir liéu cham cong 12, X TCHC nam
Phiéu danh gia danh cho Pho Hiéu Phong y
2 1
trudng BM.12.02 X TCHC 2 nam
Phiéu danh gia can bd quan ly Phong §
3 Khoa BM.12.03 X TCHC 2 ndm
4 Ph{eu danh gia can by quan ly BM.12.04
phong
5 | Phiéu danh gia gio vié BM.12.05 Phong =1
iéu danh gia giao vién 12, X TCHC nam
Phiéu danh gia can bg, nhan vién Phong y
® [ 1néi vin phong BM.12.06 TCHC | 2Mm
7 | Phiéu danh gia HD 68 BM.12.07
8 | Bién ban hop ph¢ BM.12.08 Phong 2 na
i€n ban hop phong 12, X TCHC nam
9 | Bang Téng két xép loai BM.12.09 Phong )
g g Ket Xep 10¢ A2. X TCHC nam
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	BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI 
	- Hàng tháng, vào ngày 29 (hoặc trước ngày làm việc cuối cùng của tháng 01 ngày), Phòng TCHC chịu trách nhiệm lấy DLCC tại máy chấm công và gửi dữ liệu chấm công cho các đơn vị trong trường. 
	- Căn cứ dữ liệu chấm công trên máy, bảng chấm công hàng ngày tại đơn vị và các tiêu chí đánh giá trong phiếu đánh giá chất lượng lao động, cá nhân tự đánh giá kết quả lao động trong tháng vừa qua của bản thân 
	- Căn cứ vào các tiêu chí đánh giá kết quả lao động hàng tháng, căn cứ dữ liệu chấm công hàng tháng của mỗi cá nhân trong đơn vị, đơn vị tổ chức họp để bình xét kết quả, đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên của đơn vị mình (có biên bản họp kèm theo). 
	- Các trường hợp vi phạm các quy định, yêu cầu giải trình vào bảng giải trình. 
	- Các đơn vị nộp trực tiếp, đầy đủ hồ sơ kết quả đánh giá CBGV đơn vị mình cho phòng TCHC. Phòng TCHC có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ đánh giá lao động và trả lời các đơn vị. 
	<Sau 12h ngày mùng 2 hàng tháng, các đơn vị chưa có hồ sơ chấm công đúng, đủ nộp tại phòng TCHC, Phòng TCHC sẽ không nhận hoặc để lại chuyển lương vào tháng sau> 
	- Trung tâm Khảo thí và Đảm bảo chất lượng chuyển Phòng TCHC kết quả thanh, kiểm tra của tháng. 
	- Phòng TCHC tổng hợp danh sách tổng hợp ĐGCL LĐ của các đơn vị và tham mưu lịch họp trình Ban Giám hiệu…. (Trong trường hợp BGH đi công tác, thời gian có thể thay đổi). 
	Hiệu trưởng quyết định mức xếp loại của Phó Hiệu trưởng, Trưởng các đơn vị và toàn thể CBVC, NLĐ 
	Phòng Tổ chức Hành chính thông báo kết quả đánh giá, xếp loại trong toàn trường 
	- Phòng TCHC có trách nhiệm lưu các loại hồ sơ liên quan đến quá trình đánh giá CBCNV theo thủ tục quy trình Kiểm soát hồ sơ. 


