	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	..........., ngày... tháng... năm....


BIÊN BẢN
ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC
NĂM..................
Thời gian: ................... ngày ..... tháng ..... năm 20........
Địa điểm: ......................................................................................................
Thành phần: Tổng số: .......... đ/c. Vắng: ...............
Chủ trì: ..........................................................................................................
Thư ký: ..........................................................................................................
* Nội dung: Đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức năm ..........................
* Trình tự tiến hành:
1/ Cá nhân tự kiểm điểm, đánh giá kết quả nhiệm vụ được phân công trong năm ........... qua phiếu tự đánh giá, xếp loại viên chức.
2/ Tập thể tiến hành nhận xét, tham gia ý kiến cho từng cá nhân về những ưu điểm và hạn chế, tồn tại trong năm ............
3/ Lãnh đạo đơn vị QĐ đánh giá xếp loại viên chức trên cơ sở ý kiến tham gia nhận xét, đánh giá từng cá nhân, đánh giá, xếp loại viên chức trong năm .............
Kết quả cụ thể như sau:
	STT
	Họ tên
	Tập thể nhận xét, đánh giá
	Xếp loại

	1
	.....................
	Ưu điểm: Phẩm chất đạo đức tốt. Gương mẫu chấp hành mọi chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước. Quy định của ngành, của địa phương và nhà trường. Làm việc khoa học, có kế hoạch cụ thể. Có trách nhiệm cao trong công việc. Phát huy tốt quy chế dân chủ trong tập thể. Năng lực quản lý tốt. Quan tâm sát sao mọi hoạt động trong nhà trường. Hoàn thành vượt mức chỉ tiêu kế hoạch năm học.
Nhược điểm: Khả năng sử dụng ngoại ngữ và ứng dụng CNTT có mặt còn hạn chế.
	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ

	2
	.....................
	Ưu điểm: Có năng lực quản lý chuyên môn. Có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc. Có tinh thần đoàn kết xây dựng tập thể vững mạnh.
Hạn chế: Đôi khi cần sắp xếp công việc khoa học hơn.
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ

	3
	.....................
	Ưu điểm: Chấp hành tốt chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước. Đảm bảo ngày công giờ công, chấp hành tốt về đạo đức nghề nghiệp. Có ý thức giữ gìn đoàn kết nội bộ xây dựng cơ quan, đơn vị.
Nhược điểm: Cần tích cực hơn nữa để học hỏi kinh nghiệm từ đồng nghiệp để nâng cao hơn nữa trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ

	4
	.....................
	Ưu điểm: Chấp hành tốt quy định về đạo đức nghề nghiệp. Có phẩm chất đạo đức trong sáng giản dị. Luôn có tinh thần học hỏi có nhiều sáng tạo trong dạy học.
Nhược điểm: Cần tìm ra giải pháp hữu hiệu để nâng cao chất lượng giảng dạy.
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ

	5
	.....................
	Ưu điểm: Luôn chấp hành mọi chủ trương chính sách của Đảng pháp luật của nhà nước. Luôn hoàn thành tốt công việc được giao.
Nhược điểm: Cần phải học hỏi kinh nghiệm trau đổi kiến thức của đồng nghiệp để nâng cao trinh độ chuyên môn, nghiệp vụ.
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ

	...
	.....................
	.....................
	.....................


* Tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại:
Tổng số người được đánh giá:..............người.
- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ:....................
- Hoàn thành tốt nhiệm vụ:...............
- Hoàn thành nhiệm vụ:.................
- Không hoàn thành nhiệm vụ: 0.
Cuộc họp kết thúc lúc ........... cùng ngày. Biên bản đã được .../... thành viên có mặt nhất trí thông qua. Biểu quyết: .../... = 100%
	THƯ KÝ
	CHỦ TỌA



