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Kính gửi: Các đơn vị trong toàn trường


Căn cứ Bộ Luật lao động ngày 20 tháng 11 năm 2019;
Căn cứ Nghị định số 111/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2022 của Chính phủ về hợp đồng đối với một số loại công việc trong cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Quyết định số 222/QĐ-ĐHKTKTCN ngày 08 tháng 4 năm 2022 của trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp Quy định về việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý người lao động theo hợp đồng lao động có xác định thời hạn;
Ban Giám hiệu Nhà trường hướng dẫn các đơn vị, người lao động trong toàn trường triển khai thực hiện công tác đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động năm học 2025-2026 với nội dung và kế hoạch cụ thể như sau:
1. NGUYÊN TẮC ĐÁNH GIÁ
1.1. Bảo đảm khách quan, công bằng, chính xác; không nể nang, trù dập, thiên vị, hình thức; bảo đảm đúng thẩm quyền quản lý.
1.2. Việc đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ phải căn cứ vào chức trách, nhiệm vụ được giao và kết quả thực hiện nhiệm vụ, thể hiện thông qua công việc, sản phẩm cụ thể; 
1.3. Đối tượng đánh giá là người lao động trong độ tuổi lao động thuộc đối tượng nộp BHXH bắt buộc đang ký HĐLĐ toàn thời gian với Nhà trường.
1.4. Người lao động có thời gian công tác trong năm chưa đủ 06 tháng thì không thực hiện việc đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ nhưng vẫn phải kiểm điểm thời gian công tác trong năm, trừ trường hợp nghỉ chế độ thai sản.
Người lao động nghỉ không tham gia công tác theo quy định của pháp luật trong năm từ 03 tháng đến dưới 06 tháng thì vẫn thực hiện đánh giá nhưng không xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên.
Người lao động nghỉ chế độ thai sản theo quy định của pháp luật thì kết quả xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ trong năm là kết quả xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của thời gian làm việc thực tế của năm đó.
1.5. Kết quả đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động được sử dụng làm cơ sở để liên thông trong đánh giá, xếp loại chất lượng đảng viên.
1.6. Kết quả đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của các năm trước năm học 2025 - 2026 được tính liên tục để áp dụng các quy định có liên quan đối với người lao động.
1.7. Người lao động bị xử lý kỷ luật đảng hoặc kỷ luật hành chính thì đánh giá, xếp loại như sau:
a) Người lao động bị xử lý kỷ luật đảng hoặc kỷ luật hành chính trong năm đánh giá thì xếp loại ở mức không hoàn thành nhiệm vụ, trừ trường hợp quy định tại điểm b khoản này.
b) Trường hợp hành vi vi phạm chưa có quyết định xử lý kỷ luật của cấp có thẩm quyền nhưng đã được dùng làm căn cứ để đánh giá, xếp loại ở mức không hoàn thành nhiệm vụ trong năm đánh giá thì quyết định xử lý kỷ luật ban hành sau năm đánh giá đối với hành vi vi phạm đó (nếu có) không được tính để đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ ở năm có quyết định xử lý kỷ luật.
c) Trường hợp người lao động là đảng viên, đã bị xử lý kỷ luật đảng và kỷ luật hành chính về cùng một hành vi vi phạm nhưng quyết định kỷ luật đảng và quyết định kỷ luật hành chính không có hiệu lực trong cùng năm đánh giá thì chỉ tính là căn cứ xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ ở một năm đánh giá.
1.8. Tỷ lệ người lao động xếp loại "Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ" trong tổng số người lao động tại cùng đơn vị không vượt quá 20%. 
2. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
2.1. Chính trị tư tưởng
a) Chấp hành chủ trương, đường lối, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng, nhất là nguyên tắc tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình;
b) Có quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; kiên định lập trường; không dao động trước mọi khó khăn, thách thức;
c) Đặt lợi ích của Đảng, quốc gia - dân tộc, nhân dân, tập thể lên trên lợi ích cá nhân;
d) Có ý thức nghiên cứu, học tập, vận dụng Chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, Nghị quyết, Chỉ thị, Quyết định và các văn bản của Đảng.
2.2. Đạo đức, lối sống
a) Không tham ô, tham nhũng, tiêu cực, lãng phí, quan liêu, cơ hội, vụ lợi, hách dịch, cửa quyền; không có biểu hiện suy thoái về đạo đức, lối sống, tự diễn biến, tự chuyển hóa;
b) Có lối sống trung thực, khiêm tốn, chân thành, trong sáng, giản dị;


[bookmark: _GoBack]c) Có tinh thần đoàn kết, xây dựng cơ quan, tổ chức, đơn vị trong sạch, vững mạnh;
d) Không để người thân, người quen lợi dụng chức vụ, quyền hạn của mình để trục lợi.
2.3. Tác phong, lề lối làm việc
a) Có trách nhiệm với công việc; năng động, sáng tạo, dám nghĩ, dám làm, linh hoạt trong thực hiện nhiệm vụ;
b) Phương pháp làm việc khoa học, dân chủ, đúng nguyên tắc;
c) Có tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ;
d) Có thái độ đúng mực và phong cách ứng xử, lề lối làm việc chuẩn mực, đáp ứng yêu cầu của văn hóa công sở.
2.4. Ý thức tổ chức kỷ luật
a) Chấp hành sự phân công của tổ chức;
b) Thực hiện các quy định, quy chế, nội quy của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công tác;
c) Báo cáo đầy đủ, trung thực, cung cấp thông tin chính xác, khách quan về những nội dung liên quan đến việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao và hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị với cấp trên khi được yêu cầu.
2.5. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao
- Kết quả thực hiện nhiệm vụ theo quy định của pháp luật, theo kế hoạch đề ra hoặc theo công việc cụ thể được giao; khối lượng, tiến độ, chất lượng thực hiện nhiệm vụ;
- Thái độ phục vụ đối với những vị trí tiếp xúc trực tiếp hoặc trực tiếp giải quyết công việc cho nhân dân, người lao động và người học.
3. THẨM QUYỀN ĐÁNH GIÁ
3.1. Hiệu trưởng Nhà trường giao Trưởng các đơn vị (hoặc người được giao phụ trách đơn vị) tổ chức họp nhận xét, đánh giá, tổng hợp hồ sơ và đề xuất mức xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ đối với người lao động thuộc đơn vị gửi Phòng Tổ chức cán bộ tổng hợp; Hiệu trưởng xem xét, quyết định kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động theo thẩm quyền.
3.2. Đối với người lao động chuyển công tác, điều động thì đơn vị mới có trách nhiệm đánh giá, xếp loại. Trường hợp có thời gian công tác ở đơn vị cũ từ 06 tháng trở lên thì phải kết hợp với ý kiến nhận xét của đơn vị cũ (trừ trường hợp không còn đơn vị cũ).
3.3. Đối với người lao động biệt phái thì đơn vị chính có trách nhiệm đánh giá, xếp loại sau khi kết hợp với ý kiến nhận xét của đơn vị biệt phái. 
4. TRÌNH TỰ THỦ TỤC
4.1. Công tác chuẩn bị: 
Thời gian thực hiện: từ ngày ban hành hướng dẫn đến hết ngày 16/06/2026 (thứ ba), trong đó các đơn vị chuẩn bị các nội dung:
* Đối với Phòng TCCB:  Gửi tài liệu hướng dẫn, danh sách người lao động đủ điều kiện đánh giá, xếp loại; chuẩn bị danh sách người lao động vi phạm kỷ luật hoặc có nội dung cần lưu ý trong năm học 2025-2026 cho các đơn vị trong toàn trường;
* Đối với Trưởng các đơn vị có nhiệm vụ đôn đốc từng người lao động trong đơn vị hoàn thiện Phiếu đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ cùng với các nội dung khác có liên quan để kịp thời tổ chức họp đơn vị.  
4.2. Trình tự đánh giá: 
a) Bước 1: Người lao động tự đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ.
Từ ngày 18/06/2026 đến ngày 20/06/2026, người lao động làm báo cáo tự đánh giá, mức xếp loại kết quả công tác theo chức trách, nhiệm vụ được giao (theo mẫu gửi kèm).
b) Bước 2: Nhận xét, đánh giá người lao động
Từ ngày 22/06/2026 đến hết ngày 27/6/2026: Các đơn vị tổ chức cuộc họp tại đơn vị nơi người lao động công tác để nhận xét, đánh giá đối với người lao động. 
- Thành phần tham dự bao gồm toàn thể viên chức và người lao động của đơn vị 
- Chủ trì cuộc họp: Trưởng đơn vị (hoặc phụ trách đơn vị)
- Trình tự, nội dung: Người lao động trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp (Trưởng đơn vị phân công thư ký cuộc họp).
Sau khi hoàn thiện nội dung đánh giá, xếp loại người lao động, Trưởng đơn vị tổng hợp hồ sơ, tài liệu, mẫu biểu báo cáo gửi về Ban Giám hiệu Nhà trường (qua Phòng TCCB) trước ngày 28/6/2026.
c) Bước 3: Xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động.
- Phòng Tổ chức cán bộ tổng hợp ý kiến nhận xét, đánh giá quy định tại điểm b khoản này và tài liệu liên quan (nếu có), đề xuất nội dung đánh giá và mức xếp loại đối với người lao động, báo cáo Hội đồng xem xét, tham mưu Hiệu trưởng quyết định theo thẩm quyền.
- Họp Hội đồng đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động để xem xét, tham mưu Hiệu trưởng quyết định kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động theo thẩm quyền. (Dự kiến ngày 29-30/6/2026)
+ Chủ trì cuộc họp: Hiệu trưởng
+ Thành phần dự họp: BGH, Ban chấp hành Đảng ủy, Chủ tịch Công đoàn trường 2 cơ sở, Bí thư đoàn thanh niên và Trưởng các đơn vị (hoặc phụ trách đơn vị).
d) Bước 4: Công khai kết quả đánh giá
Sau khi có kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động, Nhà trường sẽ thông báo công khai trong toàn trường (hình thức công khai do Hiệu trưởng quyết định).
5. TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI MỨC ĐỘ HOÀN THÀNH NHIỆM VỤ NGƯỜI LAO ĐỘNG 
Trên cơ sở hợp đồng lao động được ký kết giữa Nhà trường và người lao động, các đơn vị có sử dụng người lao động căn cứ vào nghĩa vụ của người lao động đã được ký kết để đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động.
6. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
6.1. Phòng Tổ chức cán bộ có nhiệm vụ phối hợp các đơn vị có liên quan thông báo và chuẩn bị các tài liệu, biểu mẫu hướng dẫn các đơn vị, người lao động trong toàn trường triển khai thực hiện; giúp việc Hiệu trưởng tổng hợp hồ sơ, tài liệu, biên bản họp, hoàn thiện tài liệu báo cáo Ban giám hiệu Nhà trường
6.2. Các phòng chức năng có nhiệm vụ phối hợp và chuẩn bị tốt cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ các đơn vị có nhu cầu sử dụng hình thức họp phù hợp khi có nhu cầu.
6.3. Trưởng các đơn vị có nhiệm vụ triển khai, thực hiện các nội dung về đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động theo kế hoạch Nhà trường đã thông báo. 
Trên đây là nội dung hướng dẫn công tác đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ người lao động năm học 2025-2026, Ban Giám hiệu Nhà trường đề nghị các đơn vị, người lao động trong toàn trường nghiêm túc triển khai thực hiện./.
	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu (để báo cáo);
- Các đơn vị toàn trường (để thực hiện);
- Người lao động toàn trường (để thực hiện);
- Lưu VT, TCCB.

	    HIỆU TRƯỞNG 


(Đã ký)


    TS. Trần Hoàng Long
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PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI MỨC ĐỘ 
HOÀN THÀNH NHIỆM VỤ NGƯỜI LAO ĐỘNG
Năm học 2025 – 2026

Họ và tên:.........................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh: ....................................................................................................
Vị trí: ................................................................................................................................
Cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác: .................................................................................
I. KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ
(Tích dấu X vào ô tương ứng và điền số liệu vào dòng tương ứng)
1. Chính trị tư tưởng
a) Chấp hành chủ trương, đường lối, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng, nhất là nguyên tắc tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình;
b) Có quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; kiên định lập trường; không dao động trước mọi khó khăn, thách thức;
c) Đặt lợi ích của Đảng, quốc gia - dân tộc, nhân dân, tập thể lên trên lợi ích cá nhân;
d) Có ý thức nghiên cứu, học tập, vận dụng chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nghị quyết, chỉ thị, quyết định và các văn bản của Đảng.
	☐
	Xuất sắc
	☐
	Tốt
	☐
	Trung bình
	☐
	Kém


2. Đạo đức, lối sống
a) Không tham ô, tham nhũng, tiêu cực, lãng phí, quan liêu, cơ hội, vụ lợi, hách dịch, cửa quyền; không có biểu hiện suy thoái về đạo đức, lối sống, tự diễn biến, tự chuyển hóa;
b) Có lối sống trung thực, khiêm tốn, chân thành, trong sáng, giản dị;
c) Có tinh thần đoàn kết, xây dựng cơ quan, tổ chức, đơn vị trong sạch, vững mạnh;
d) Không để người thân, người quen lợi dụng chức vụ, quyền hạn của mình để trục lợi.
	☐
	Xuất sắc
	☐
	Tốt
	☐
	Trung bình
	☐
	Kém


3. Tác phong, lề lối làm việc
a) Có trách nhiệm với công việc; năng động, sáng tạo, dám nghĩ, dám làm, linh hoạt trong thực hiện nhiệm vụ;
b) Phương pháp làm việc khoa học, dân chủ, đúng nguyên tắc;
c) Có tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ;
d) Có thái độ đúng mực và phong cách ứng xử, lề lối làm việc chuẩn mực, đáp ứng yêu cầu của văn hóa công vụ.
	☐
	Xuất sắc
	☐
	Tốt
	☐
	Trung bình
	☐
	Kém


4. Ý thức tổ chức kỷ luật
a) Chấp hành sự phân công của tổ chức;
b) Thực hiện các quy định, quy chế, nội quy của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công tác;
c) Báo cáo đầy đủ, trung thực, cung cấp thông tin chính xác, khách quan về những nội dung liên quan đến việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao và hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị với cấp trên khi được yêu cầu.
5. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao
Kết quả thực hiện nhiệm vụ theo hợp đồng lao động hoặc theo công việc cụ thể được giao:
- Tỉ lệ vượt tiến độ (Xuất sắc):................................... %
- Tỉ lệ đúng hạn (Tốt)................................................ %
- Tỉ lệ quá hạn (Trung bình)...................................... %
- Tỉ lệ không triển khai thực hiện (Kém).................... %
6. Thái độ phục vụ nhân dân, người lao động, người học:
	☐
	Xuất sắc
	☐
	Tốt
	☐
	Trung bình
	☐
	Kém


II. TỰ NHẬN XÉT, XẾP LOẠI MỨC ĐỘ HOÀN THÀNH NHIỆM VỤ
1. Tự nhận xét ưu, nhược điểm:
......................................................................................................................................
2. Tự xếp loại chất lượng:
......................................................................................................................................
(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).
	
	......, ngày.... tháng.... năm 2026
NGƯỜI TỰ NHẬN XÉT
(Ký, ghi rõ họ tên)







III. Ý KIẾN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
(Phần dành cho người đứng đầu đơn vị trực tiếp sử dụng người lao động nhận xét, đánh giá)
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
	
	Ngày....... tháng........ năm 2026
NGƯỜI NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
(Ký, ghi rõ họ tên)








 IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI MỨC ĐỘ HOÀN THÀNH NHIỆM VỤ NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Phần dành cho cấp có thẩm quyền đánh giá)
1. Nhận xét ưu, khuyết điểm:
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
2. Kết quả đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ:
......................................................................................................................................
(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).
	
	....., ngày....tháng....năm 2026
NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN ĐÁNH GIÁ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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