	TRƯỜNG .....................
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../BB-....
	........., ngày... tháng... năm 2024


BIÊN BẢN
Hội nghị đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức trường học 
(giáo viên, nhân viên) năm học ..........
Hôm nay, hồi ... giờ ... ngày ... tháng ... năm 2024, tại trường .................. đã tổ chức Hội nghị đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức năm học ...........
I. Thành phần:
- Chủ tọa cuộc họp: Đồng chí....................., chức vụ................;
- Thư ký cuộc họp: Đồng chí....................., chức vụ................;
Tổng số đại biểu triệu tập tham dự Hội nghị: ...... đồng chí, có mặt ...... đồng chí, vắng ...... có lý do; vắng..... không có lý do; (Ghi rõ họ tên người vắng, lí do vắng,…)
II. Đại biểu:
1. Đồng chí....................., chức vụ................;
2. Đồng chí....................., chức vụ................;
III. Nội dung cuộc họp:
1. Nội dung 1:
Hội nghị nghe đồng chí Chủ tọa cuộc họp triển khai Hướng dẫn số .......... của UBND huyện về việc hướng dẫn đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức năm học 20... - 20...; quán triệt, mục đích yêu cầu, nội dung, phương pháp tiến hành đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức năm học 20... - 20...
2. Nội dung 2:
Từng viên chức (giáo viên, nhân viên) trong trường tự trình bày nội dung báo cáo tự đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức năm học 20...- 20..., cụ thể:
2.1. Đồng chí..........................................., chức vụ...........................;
* Ưu điểm: ..........................................................................................
* Hạn chế tồn tại: ................................................................................
* Tự xếp loại chất lượng: ....................................................................
2.2. Đồng chí..........................................., chức vụ...........................;
* Ưu điểm: ..........................................................................................
* Hạn chế tồn tại: ................................................................................
* Tự xếp loại chất lượng: ....................................................................
2.3. Đồng chí..........................................., chức vụ...........................;
* Ưu điểm: ..........................................................................................
* Hạn chế tồn tại: ................................................................................
* Tự xếp loại chất lượng: ....................................................................
2.4. Đồng chí..........................................., chức vụ...........................;
* Ưu điểm: ..........................................................................................
* Hạn chế tồn tại: ................................................................................
* Tự xếp loại chất lượng: ....................................................................
3. Nội dung tham gia ý kiến: Từng giáo viên, nhân viên trong trường tham gia đóng góp ý kiến cho từng đồng chí của mình, gồm:
3.1. Đồng chí: ................................, chức vụ:.................., tổng số .......... ý kiến, trong đó:
* Ưu điểm: ..........................................................................................
* Hạn chế tồn tại: ................................................................................
* Tham gia nhận xét cho đồng chí:................., xếp mức:....................
3.2. Đồng chí: ................................, chức vụ:.................., tổng số .......... ý kiến, trong đó:
* Ưu điểm: ..........................................................................................
* Hạn chế tồn tại: ................................................................................
* Tham gia nhận xét cho đồng chí:................., xếp mức:....................
3.3. Đồng chí: ................................, chức vụ:.................., tổng số .......... ý kiến, trong đó:
* Ưu điểm: ..........................................................................................
* Hạn chế tồn tại: ................................................................................
* Tham gia nhận xét cho đồng chí:................., xếp mức:....................
3.4. Đồng chí: ................................, chức vụ:.................., tổng số .......... ý kiến, trong đó:
* Ưu điểm: ..........................................................................................
* Hạn chế tồn tại: ................................................................................
* Tham gia nhận xét cho đồng chí:................., xếp mức:....................
IV. Kết luận:
Đồng chí .................................. - Hiệu trưởng tham khảo ý kiến của các cá nhân trong trường học về tham gia cho từng đồng chí và biểu quyết đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức cho từng cá nhân trong đơn vị, năm học 20... - 20..., theo chức vụ: tổ trưởng, tổ phó, giáo viên, kế toán, văn phòng, thư viện, thiết bị theo các mức sau: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (HTXS), Hoàn thành tốt nhiệm vụ (HTT), Hoàn thành nhiệm vụ (HTNV), Không hoàn thành nhiệm vụ (KHTNV), theo bảng sau:
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Biên bản họp Hội nghị đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức trường học năm học 20... - 20..., kết thúc hồi ... giờ ... ngày ... tháng ... năm 2024, biên bản được thông qua mọi người đều nhất trí 100%, không ai có ý kiến khác. Biên bản được lập 03 bản nội dung như nhau, 01 bản lưu hồ sơ từng cá nhân trong trường học, 01 bản gửi về Phòng Giáo dục & Đào tạo huyện, 01 bản gửi về UBND huyện (qua phòng Nội vụ huyện), để tổng hợp lưu tại huyện./.
	THƯ KÝ
(Ký, ghi rõ họ và tên)
	CHỦ TỌA
(Ký, ghi rõ họ và tên)

	HIỆU TRƯỞNG
(Ký, đóng dấu)



