CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


MẪU CHẤM ĐIỂM THI ĐUA – KHEN THƯỞNG CUỐI NĂM 2025
(Áp dụng cho nhân viên/ bộ phận trong công ty)
I. THÔNG TIN NHÂN VIÊN
· Họ và tên: ...............................................................
· Chức vụ: .................................................................
· Phòng/Bộ phận: .......................................................
· Ngày đánh giá: ....../....../2025
II. CÁC TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ (Thang điểm 100)
1. Kết quả công việc – KPI/OKR (45 điểm)
	Nội dung
	Điểm tối đa
	Điểm tự chấm
	Ghi chú

	Hoàn thành KPI/OKR đã giao
	25
	
	

	Chất lượng công việc (đúng hạn, ít lỗi, chủ động)
	15
	
	

	Hiệu quả mang lại cho bộ phận/công ty
	5
	
	

	Cộng mục 1: …/45 điểm
	
	
	



2. Kỷ luật – Tinh thần làm việc (25 điểm)
	Nội dung
	Điểm tối đa
	Điểm tự chấm
	Ghi chú

	Tác phong, thái độ chuyên nghiệp
	10
	
	

	Chấp hành nội quy (đúng giờ, tuân thủ quy trình)
	10
	
	

	Trách nhiệm và mức độ chủ động
	5
	
	

	Cộng mục 2: …/25 điểm
	
	
	



3. Hợp tác – Làm việc nhóm (15 điểm)
	Nội dung
	Điểm tối đa
	Điểm tự chấm
	Ghi chú

	Hỗ trợ đồng nghiệp, phối hợp liên phòng
	7
	
	

	Giao tiếp hiệu quả
	5
	
	

	Trung thực và tinh thần xây dựng
	3
	
	

	Cộng mục 3: …/15 điểm
	
	
	



4. Sáng kiến – Cải tiến – Đóng góp thêm (10 điểm)
	Nội dung
	Điểm tối đa
	Điểm tự chấm
	Ghi chú

	Đề xuất cải tiến quy trình, tiết kiệm chi phí
	5
	
	

	Đóng góp cho văn hóa doanh nghiệp/hoạt động phong trào
	5
	
	

	Cộng mục 4: …/10 điểm
	
	
	



5. Không vi phạm nội quy, kỷ luật (5 điểm)
	Nội dung
	Điểm tối đa
	Điểm tự chấm
	Ghi chú

	Không bị cảnh cáo, nhắc nhở
	5
	
	

	Cộng mục 5: …/5 điểm
	
	
	



III. TỔNG KẾT ĐIỂM
· Tổng điểm tự chấm: ……./100
· Đề xuất xếp loại:
☐ Xuất sắc
☐ Tốt
☐ Khá
☐ Đạt yêu cầu
☐ Không đạt
IV. NHẬN XÉT CỦA NHÂN VIÊN
.......................................................................................
.......................................................................................
V. NHẬN XÉT CỦA TRƯỞNG BỘ PHẬN
.......................................................................................
.......................................................................................
VI. XÁC NHẬN CỦA PHÒNG NHÂN SỰ
.......................................................................................
.......................................................................................
Nhân viên đánh giá
(Ký, ghi rõ họ tên)
Trưởng bộ phận
(Ký, ghi rõ họ tên)
Phòng Nhân sự
(Ký, ghi rõ họ tên)
