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1. MỤC ĐÍCH 

- Đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên nhằm làm rõ mức độ đạt chuẩn của từng hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, giáo viên về phẩm chất đạo đức, năng lực quản lý, quản trị xây dựng trường lớp, trình độ ngoại ngữ tin học và các nội dung khác theo quy định. Kết quả đánh giá chuẩn là căn cứ xây dựng và thực hiện kế hoạch rèn luyện phẩm chất, bồi dưỡng nâng cao năng lực quản trị, lãnh đạo của nhà trường, năng lực chuyên môn nghiệp vụ giảng dạy đáp ứng yêu cầu đổi mới giáo dục.
- Đánh giá chuẩn cán bộ, giáo viên còn là căn cứ để các cơ quan quản lý nhà nước đánh giá phẩm chất, năng lực của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, giáo viên trong nhà trường, xây dựng thực hiện chế độ, chính sách phát triển đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên, xây dựng kế hoạch, chương trình đào tạo, bồi dưỡng phù hợp và kịp thời.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG  
Áp dụng cho hoạt động đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên đối với hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, giáo viên trong trường.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN  
Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015
Các văn bản viện dẫn tại Mục 5.1.
4. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT
4.1. Định nghĩa:
- HT, PHT, GV là những người được tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch, chức vụ, chức danh trong nhà trường, trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước; đối với công chức trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập thì lương được bảo đảm từ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật.
- Đánh giá chuẩn HT, PHT, GV là hoạt động đánh giá của cá nhân, tổ chức về phẩm chất đạo đức, năng lực quản trị xây dựng trường lớp, trình độ ngoại ngữ tin học và các nội dung khác theo quy định của từng cá nhân so với tiêu chuẩn cơ bản quy định làm chuẩn.
4.2. Giải thích từ viết tắt:


- CBQL: Cán bộ quản lý.
- HĐ: hội đồng 

- HT, PHT: hiệu trưởng, phó hiệu trưởng.

- PGD&ĐT: phòng giáo dục và đào tạo.
- ĐGC: Đánh giá chuẩn

- GV: Giáo viên

- BB: Biên bản

- VP: Văn phòng

- QT: Quy trình

5. NỘI DUNG  
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	Thông tư số 25/2018/TT-BGD ĐT ngày 8/10/2018 ban hành quy định chuẩn hiệu trưởng cơ sở giáo dục mầm non.
Thông tư số 26/2018/TT-BGD ĐT ngày 8/10/2018 ban hành quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non.
Công văn số 5568/BGD ĐT-NGCBQLGD ngày 6/12/2018 về hướng dẫn thực hiện Thông tư số 25/2018/TT-BGDĐT ngày 08/10/2018 ban hành quy định chuẩn hiệu trưởng cơ sở giáo dục mầm non.
(Các cấp học khác sử dụng các văn bản tương tự với cấp học)

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Kế hoạch hiện hành theo từng năm hoặc giai đoạn của PGD&ĐT huyện Gia Lâm về đánh giá xếp loại HT,PHT theo chuẩn HT và đánh giá xếp loại GV theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên các cơ sở giáo dục Mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông ngành GD&ĐT huyện Gia Lâm.

- Công văn hướng dẫn hiện hành theo từng năm hoặc giai đoạn của phòng Giáo dục và đào tạo huyện Gia Lâm về việc triển khai đánh giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên.
- Các biên bản: Biên bản họp HĐ trường, BB họp tổ.

-  Bảng tổng hợp kết quả, phiếu lấy ý kiến
- Phiếu tự đánh giá HT, PHT, GV
	x
x

x

x

x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Trong năm học

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Phòng GD&ĐT huyện Gia Lâm
- Văn phòng trường

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc


	TT 
	Hoạt động 
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	I
	Đánh giá xếp loại HT, PHT theo chuẩn HT

	Bước 1
	Công khai hướng dẫn việc tự đánh giá HT, PHT theo chuẩn HT của PGD&ĐT
	Văn phòng

Hiệu trưởng
	Cuối tháng 4
	Công văn HD tự đánh giá chuẩn HT, PHT

	Bước 2 

	HT, PHT tự đánh giá 
Năm thứ nhất: VP tổng hợp kết quả tự đánh giá của HT, PHT để lưu và gửi về PGD

(Năm thứ nhất dừng lại ở bước 2)

(Năm thứ 2 thực hiện đủ các bước)

	HT, PHT
VP


	Từ 2/5 đến 10/5
Trước 30/5

 
	Bản tự đánh giá theo chuẩn HT 
(BM-XX-01A1)
Bảng tổng hợp kết quả tự đánh giá HT, PHT

(BM-XX-01A2)

	Bước 3
	Họp HĐSP nhà trường lấy ý kiến của GV,NV trong trường về HT, PHT.

-> sau khi HT báo cáo xong bản tự đánh giá 1 PHT đại diện chủ trì lấy ý kiến của GV,NV về HT.
-> sau khi PHT báo cáo xong bản tự đánh giá, HT chủ trì cuộc họp lấy ý kiến GV, NV về PHT.
Văn phòng tổng hợp kết quả ý kiến của GV,NV trong trường có biên bản kèm theo.
	HĐSP

VP
	
	- Mẫu phiếu lấy ý kiến GV,NV

(BM-XX-02A)
- Mẫu phiếu tổng hợp kết quả lấy ý kiến GV,NV.
 (BM-XX-03A)

- Biên bản họp HĐSP

 (BM-XX-04A)

	Bước 4
	- Cấp trên đánh giá 

+ HT đánh giá xếp loại PHT.
- Tổng hợp báo cáo kết quả đánh giá, xếp loại PHT và hồ sơ đề nghị đánh giá đối với HT về PGD&ĐT

(Phòng GD&ĐT đánh giá, xếp loại HT)
Văn phòng tổng hợp lưu kết quả cuối cùng.
	HT
VP

PGD


	Trước 30/5
	Biểu mẫu cấp trên đánh giá PHT

(BM-XX-05A)

Hồ sơ đề nghị ĐG đối với HT

(BM-XX-06A)

Biểu mẫu tổng hợp báo cáo kết quả đánh giá HT,PHT

(BM-XX-07A)

	II
	Đánh giá, xếp loại GV theo chuẩn nghề nghiệp GV

	Bước 1
	Công khai hướng dẫn việc tự đánh giá xếp loại GV theo chuẩn nghề nghiệp của PGD&ĐT
	Văn phòng

Hiệu trưởng
	Cuối tháng 4
	Công văn HD tự đánh giá xếp loại GV theo chuẩn NN

	Bước 2 
	- GV tự đánh giá 
(-Năm thứ nhất: Tổ trưởng tổng hợp kết quả tự đánh giá của GV, nộp về VP)
- VP tổng hợp chung lưu trữ kết quả tự đánh giá của GV và gửi về PGD)
Năm thứ nhất: Dừng lại ở bước 2

Năm thứ 2: Thực hiện đầy đủ các bước.


	- GV 
- Tổ trưởng

- VP


	Từ 2/5 đến 10/5
15/5

Trước 30/5


	Bản tự đánh giá theo chuẩn NN 
(BM-XX-01B1)

Bảng tổng hợp KQ tự đánh giá của từng tổ.

(BM-XX-01B2)

Bảng tổng hợp KQ tự ĐG của tất cả GV trong trường

(BM-XX-01B3)

	Bước 3
	Họp tổ đánh giá: Các tổ họp và lấy ý kiến nhận xét kết quả tự đánh giá của từng thành viên trong tổ. 
Tổng hợp kết quả đánh giá của từng tổ.
	Tổ trưởng và các thành viên
	10-15/5
	Biên bản họp tổ đánh giá 
(BM-XX-02B)

Bảng tổng hợp kết quả 

(BM-XX-03B)

	Bước 4
	Họp HĐ trường đánh giá: Thông qua bản tổng hợp kết quả ĐG GV của các tổ, các thành viên trong HĐT nhận xét kết quả đánh giá và biểu quyết xếp loại từng GV
	BGH, thành viên trong HĐ trường
	Giữa tháng 5
	Biên bản họp HĐ trường 
(BM-XX-04B)

	Bước 5
	Hiệu trưởng đánh giá xếp loại GV theo chuẩn nghề nghiệp
	Hiệu trưởng
	Sau khi họp HĐ trường
	(BM-XX-05B)

	Bước 6
	Công khai kết quả đánh giá xếp loại GV theo chuẩn NN trên bảng công khai -> GV trong trường xem xét kết quả đánh giá.
- Nếu có thắc mắc HT sẽ giải đáp

- Nếu không có ý kiến, kết quả sẽ được tổng hợp gửi về PGD
	VP

HT
	Sau khi hoàn thành đánh giá
	Bảng tổng hợp kết quả đánh giá xếp loại GV theo chuẩn nghề nghiệp

	Bước 7
	- Văn phòng tổng hợp báo cáo kết quả đánh giá xếp loại GV theo chuẩn NN gửi về phòng giáo dục.

- Văn phòng tổng hợp lưu kết quả cuối cùng
	Văn phòng
	Sau khi công khai
Trước 30/5
	Bảng tổng hợp kết quả đánh giá xếp loại GV theo chuẩn nghề nghiệp
(BM-XX-06B)


6. BIỂU MẪU  

	TT
	Ký hiệu biểu mẫu 
	Tên biểu mẫu 

	6.1
	Đánh giá chuẩn HT, PHT theo chuẩn HT

	1


	BM-XX-01A1
	Phiếu hiệu trưởng/phó hiệu trưởng tự đánh giá

	
	BM-XX-01A2
	Bản tổng hợp kết quả HT, PHT tự đánh giá theo chuẩn HT năm học...

	2
	BM-XX-02A
	Phiếu lấy ý kiến của GV, NV trong trường

	3
	BM-XX-03A
	Bảng tổng hợp kết quả lấy ý kiến của GC, NV trong trường

	4
	BM-XX-04 A
	Biên bản họp HĐSP nhà trường

	5
	BM-XX-05A
	Phiếu cấp trên đánh giá HT/PHT

	6
	BM-XX-06A
	Hồ sơ đề nghị đánh giá đối với HT

	7
	BM-XX-07A
	Báo cáo kết quả đánh giá HT/PHT theo chuẩn hiệu trưởng năm học...

	6.2
	Đánh giá chuẩn GV theo chuẩn nghề nghiệp GV

	1
	BM-XX-01B1
	Phiếu tự đánh giá của giáo viên mầm non (các khối khác tự thay mẫu)

	
	BM-XX-01B2
	Bản tổng hợp kết quả tự đánh giá của giáo viên năm thứ nhất-Tổ...-năm học...

	
	BM-XX-01B3
	Bản tổng hợp kết quả tự đánh giá của giáo viên năm thứ nhất-năm học...

	2
	BM-XX-02B
	Biên bản họp tổ đánh giá chuẩn GV theo chuẩn nghề nghiệp

	3
	BM-XX-03B
	Bảng tổng hợp kết quả đánh giá GV theo chuẩn nghề nghiệp của giáo viên-tổ ...

	4
	BM-XX-04B
	Biên bản họp HĐ trường đánh giá chuẩn GV theo chuẩn nghề nghiệp

	5
	BM-XX-05B
	Phiếu HT đánh giá xếp loại GV theo chuẩn nghề nghiệp

	6
	BM-XX-06B
	Báo cáo tổng hợp kết quả đánh giá giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp-năm học...


7. HỒ SƠ CẦN LƯU  

	  TT
STT
	Tên hồ sơ 
	Nơi lưu 
	Thời gian lưu

	
	- Kế hoạch hiện hành theo từng năm hoặc giai đoạn của PGD&ĐT huyện Gia Lâm về đánh giá xếp loại HT,PHT theo chuẩn HT và đánh giá xếp loại GV theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên các cơ sở giáo dục Mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông ngành GD&ĐT huyện Gia Lâm.

- Công văn hướng dẫn hiện hành theo từng năm hoặc giai đoạn của phòng Giáo dục và đào tạo huyện Gia Lâm về việc triển khai đánh giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên.
	Văn phòng (lưu QT)
	05 năm

	1
	Bản tự đánh giá HT, PHT, GV
	HT, PHT, GV
( Lưu HS CB, GV tại VP)
	05 năm 

	2
	Phiếu lấy ý kiến của GV, NV và phiếu tổng hợp ý kiến
	Văn phòng (lưu QT)
	05 năm

	3
	Biên bản họp tổ, bản tổng hợp ĐG GV của tổ
	Văn phòng (lưu QT)
	05 năm

	4
	Biên bản họp HĐT, HĐSP nhà trường 
	Văn phòng (lưu QT)
	05 năm 

	5
	Bảng tổng hợp kết quả đánh giá chuẩn HT, PHT theo chuẩn HT
Bảng tổng hợp kết quả đánh giá xếp loại GV theo chuẩn GV 
	Văn phòng (lưu QT)
	05 năm 


