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QUY ĐỊNH

Đánh giá xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên hàng tháng

(Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ-THCS ĐD, ngày     tháng      năm 2023
của Hiệu trưởng trường THCS Đông Dư)



Căn cứ Nghị định số 90/2020/NĐ-CP  ngày 13 tháng 08 năm 2020 về việc hướng dẫn đánh giá công chức viên chức, lao động hợp đồng;

Căn cứ quy chế trường THCS;


Trường THCS Đông Dư xây dựng quy định về việc đánh giá xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên hàng tháng như sau:
Điều 1. Quy định về ngày công giờ công
* Về giờ giấc: Theo nội quy của trường.

- XL tốt : Đầy đủ công hoặc nghỉ 1 ngày/tháng kể cả ngày họp - ( không kể ngày đi học bồi d​ưỡng chuyên môn do tr​ường cử đi, bản thân cư​ới, c​ưới con, cha mẹ mất theo qui định). Không đi muộn, không làm việc riêng.

- XL khá: Nghỉ 1,5 ngày/ tháng, đi muộn một lần không phép hoặc đi muộn 2 lần có phép, không làm việc riêng.

- XL đạt: Nghỉ 2 ngày trở lên/ tháng, đi muộn 2 lần không phép hoặc đi muộn 3 lần có phép, làm việc riêng 1 lần.

-  Không xếp loại: Nghỉ 2,5 ngày/tháng, đi muộn không phép 3 hoặc đi muôn có phép 3 lần trở lên, làm việc riêng 2 lần trở lên.
Điều 2. Quy định về hồ sơ sổ sách

 
1. Đối với Ban giám hiệu: 

-  XL tốt: Đầy đủ, đúng tiến độ.

- XL khá: Không đầy đủ bị cấp trên kiểm tra đột xuất phản ánh 1 lần.

-  XL đạt: Không đầy đủ bị cấp trên kiểm tra đột xuất phản ánh 2 lần.

 - Không xếp loại: Không đầy đủ bị cấp trên kiểm tra đột xuất phản ánh 3 lần trở lên.

2. Đối với giáo viên
-  XL tốt: Đầy đủ, đúng tiến độ, trình bày sổ khoa học.

-  XL khá: Kiểm tra đột xuất không sọan bài 1 lần, các loại sổ không đầy đủ tại thời điểm kiểm tra.

-  XL đạt: Kiểm tra đột xuất không soạn bài từ 2 lần, các loại sổ sách không đầy đủ tại thời điểm kiểm tra.

- Không xếp loại: Kiểm tra đột xuất không soạn bài từ 3 lần trở lên, các loại sổ sách không đầy đủ tại thời điểm kiểm tra.
3. Đối với nhân viên

* Đối với kế toán văn th​ư:

- XL tốt: Đầy đủ, đúng tiến độ các loại sổ. Các khoản thu chi hàng tháng phải hoàn thành xong tr​ước ngày 28 hàng tháng, l​ương ngân sách tr​ước ngày 15 hàng tháng.

- XL khá: Chậm 3 ngày so với qui định.

- XL đạt: Chậm 4 ngày so với qui định.

- Không xếp loại: quá 4 ngày trở lên.

* Đối với nhân viên Y tế:

- XL tốt: Đầy đủ, đúng tiến độ sổ kho, các loại sổ y tế. 

- XL khá: Chậm 1 ngày so với qui định.

- XL đạt: Chậm 2 ngày so với qui định.

- Không xếp loại: quá 3 ngày trở lên.

Điều 3. Quy định về vệ sinh môi trường
1. Đối với Ban giám hiệu

- XL tốt: Chỉ đạo giáo viên nhân viên làm tốt công tác vệ sinh môi trường, sắp xếp đồ dùng gọn gàng.

- XL khá: Chỉ đạo còn 1/4 số lớp thực hiện công tác vệ sinh môi trường, sắp xếp đồ dùng chưa đạt

- XL đạt: Chỉ đạo còn 1/3 số lớp thực hiện công tác vệ sinh môi trường, sắp xếp đồ dùng chưa đạt.

- Không xếp loại: Chỉ đạo còn trên 50% số lớp thực hiện công tác vệ sinh môi trường, sắp xếp đồ dùng chưa đạt.

2. Đối với giáo viên

- XL tốt: VS sạch sẽ, xắp xếp đồ dùng,  khoa học.
- XL khá: Nhắc nhở 1 lần/ tháng.
- XL đạt: Nhắc nhở 2 lần/ tháng.
- Không xếp loại: Nhắc nhở 3 lần trở lên/ tháng.
3. Đối với nhân viên

* §èi víi kÕ to¸n, v¨n thư​, y tÕ:

- XL tốt: Bảo quản máy tính, sắp xếp đồ dùng hợp lý, khoa học.
- XL khá: Nếu để hỏng máy tính của kế toán và văn thư​ sử dụng do lỗi của cá nhân 1 lần.
- XL đạt: Nếu để hỏng máy tính của kế toán và văn th​ư sử dụng do lỗi của cá nhân 2 lần.
- Không xếp loại: Nếu để hỏng máy tính của kế toán và văn th​ư sử dụng do lỗi của cá nhân 3 lần.

Điều 4. Quy định về thực hiện quy chế chuyên môn

1. Đối với Ban giám hiệu

- XL tốt: Thực hiện tốt qui chế chuyên môn, đảm bảo đúng tiến độ dự giờ, thăm lớp, chỉ đạo đầy đủ công văn do cấp trên gửi về. 

- XL khá: Thực hiện không đúng 1 nội dung trên.

- XL đạt : Thực hiện không đúng 2 nội dung trên.

- Không xếp loại: Thực hiện không đúng 3 nội dung trên trở lên.

2. Đối với giáo viên

- XL tốt: Thực hiện nghiêm túc QCCM, khi kiểm tra đột xuất, báo trư​ớc. Các hoạt động đạt từ 50% trở lên xếp loại tốt, còn lại xếp loại khá.

- XL khá: 
+Thực hiện tốt quy chế chuyên môn khi BGH kiểm tra đột xuất, báo trước. Các hoạt động đạt từ 25% trở lên xếp loại tốt, 65%  xếp loại khá, còn lại xếp loại đạt. 

+ Tự ý bỏ lớp đi không báo trong giờ làm việc 1 lần, nếu có lý do cá nhân từ 2 lần trở xuống.
- XL đạt: 
+ Thực hiện tốt quy chế chuyên môn khi BGH kiểm tra đột xuất, báo trước, các hoạt động đạt từ 25% trở lên xếp loại khá, khá 65% xếp loại đạt, còn lại xếp loại chưa đạt. 

+ Tự ý bỏ lớp đi không báo trong giờ làm việc 2 lần, nếu có lý do cá nhân từ 3 lần trở xuống.
- Không xếp loại:
+Không thực hiện nghiêm túc hoạt động một ngày các hoạt động từ 10% trở lên không xếp loại. 

+ Tự ý bỏ lớp đi không báo trong giờ làm việc 3 lần, nếu có lý do cá nhân từ  4 lần trở lên.

3. Đối với nhân viên

* Đối với kế toán văn th​ư:

- XL tốt: Thực hiện thu chi theo sự nhất trí của BGH.

- XL khá: Cố ý thu sai qui định với 1 học sinh.

-  XL đạt:  Cố ý thu sai qui định với 2 học sinh.

- Không xếp loại: Cố ý thu sai qui định với 2 học sinh trở lên. 
* Đối với nhân viên y tế:

- XL tốt: Thực hiện tốt công tác y tế, phòng chống dịch, xử lý kịp thời khi có dịch bệnh và những tai nạn thư​ơng tích của cô, học sinh xảy ra tại trường 
- XL khá: Để xảy ra 1 lần trong các trư​ờng hợp trên.

- XL đạt: Để xảy ra 2 lần trong các trư​ờng hợp trên 

- Không xếp loại: Để xảy ra 2  lần trở lên trong các trư​ờng hợp trên

Điều 5. Quy định về thông tin báo cáo

1. Đối với Ban giám hiệu

- XL tốt:  Thực hiện đầy đủ, thông tin báo cáo với cấp trên với hội đồng nhà trường

- XL khá: Thiếu 1 nội dung thông tin báo cáo. 

- XL đạt: Thiếu 2 nội dung thông tin báo cáo.

- Không xếp loại: Để xảy ra 2 lần trở lên/ tháng trong các tr​ường hợp trên.
2. Đối với giáo viên

- XL tốt: Đầy đủ, đúng hạn như​ qui định.

- XL khá: Nộp chậm 1 trong các báo cáo, soạn bài, các loại sổ 1 ngày.

- XL đạt: Nộp chậm 1 trong các báo cáo, soạn bài, các loại sổ 2 ngày hoặc nộp chậm 2 trong các báo cáo, soạn bài, các loại sổ 1 ngày.

- Không xếp loại: Để xảy ra 2 lần trở lên/ tháng trong các trư​ờng hợp trên.
3. Đối với nhân viên
- XL tốt:  Thực hiên đầy đủ, thông tin báo cáo đúng qui định.

- XL khá: Nộp chậm 1 nội dung thông tin báo cáo. 

- XL đạt: Nộp chậm 2 nội dung thông tin báo cáo.

- Không xếp loại: Nộp chậm 2 lần trở lên .
Điều 6. Quy định về đạo đức nhà giáo

1. Đối với Ban giám hiệu

- XL tốt: Đảm bảo 100% học sinh đuợc học tập nghiêm túc qua tâm, trách nhiệm với công việc, với học sinh  không có đơn th​ư khiếu nại của phụ huynh, không gây mất đoàn kết trong nội bộ và phụ huynh học sinh.

- XL khá: Để xảy ra 1 lần trong các tr​ường hợp trên.

- XL đạt: Để xảy ra 2 lần trong các tr​ường hợp trên.

- Không xếp loại: Để xảy ra 2 lần trở lên 1 trong các trư​ờng hợp trên
2. Đối với giáo viên
- XL tốt: Đảm bảo cho học sinh được học tập nghiên túc, đúng TKB, đúng QCCM, quan tâm, trách nhiệm với học sinh.
- XL khá: Để xảy ra 1 lần trong các trư​ờng hợp trên.

- XL đạt: Để xảy ra 1-2 lần trong các trư​ờng hợp trên hoặc bị phụ huynh phản ánh, có đơn thư​ khiếu nại của phụ huynh.
- Không xếp loại: Để xảy ra 2 lần trở lên 1 trong các tr​ường hợp trên.
3. Đối với nhân viên
- XL tốt: Trách nhiệm cao với công việc, không có đơn thư  khiếu nại của phụ huynh, không gây mất đoàn kết trong nội bộ và phụ huynh học sinh.

- XL khá: Để xảy ra 1 lần trong các tr​ường hợp trên.

- XL Đạt: Để xảy ra 2 lần trong các trư​ờng hợp trên.

- Không xếp loại: Để xảy ra 3 lần trở lên 1 trong các tr​ường hợp trên.
Điều 7. Xếp loại chung

- XL tốt: có 1-2 mục XL khá còn lại XL tốt.

- XL khá : 2 mục XL khá hoặc có 1 mục xếp loại đạt.

- XL đạt: 3 mục XL khá hoặc có 2 mục xếp loại đạt

- Không xếp loại: Có 1 mục không đư​ợc xếp loại, 4 mục XL khá hoặc 3 mục XL đạt.
Điều 8. Điều khoản thi hành
Quy định này được thông qua tại hội nghị cán bộ viên chức đầu năm để mọi người cùng thống nhất và thực hiện. 
Nơi nhận:                                                 



HIỆU TRƯỞNG

- Hiệu trưởng ( Để chỉ đạo);

- Các tổ chuyên môn;

- Lưu: VT.

Nguyễn Thị Lan
