Hướng dẫn cách ghi Phiếu đánh giá xếp loại chất lượng lao động hợp đồng 2025
Phần Thông tin chung
- Họ và tên: Ghi đầy đủ họ và tên của người lao động làm việc theo hợp đồng lao động được đánh giá.

- Chức danh: Ghi rõ chức danh hoặc vị trí công việc hiện tại của người lao động (ví dụ: Chuyên viên Marketing, Kế toán tổng hợp, Nhân viên hành chính...).

- Đơn vị công tác: Ghi tên phòng ban, bộ phận hoặc đơn vị mà người lao động đang làm việc.

- Loại hợp đồng: Ghi rõ loại hợp đồng lao động hiện tại (ví dụ: Hợp đồng lao động không xác định thời hạn, Hợp đồng lao động xác định thời hạn 1 năm, 3 năm...).

- Năm học (hoặc Năm): Ghi rõ năm học hoặc năm đánh giá (ví dụ: Năm học 2024-2025, hoặc Năm 2025).

Phần Kết quả tự đánh giá
- Chính trị tư tưởng: Tự nhận xét về việc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; ý thức tham gia các hoạt động chính trị - xã hội; tinh thần yêu nước, trung thành với Tổ quốc.

Ví dụ: "Luôn chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước. Tích cực tham gia các buổi học tập chính trị do đơn vị tổ chức."
- Đạo đức, lối sống: Tự đánh giá về phẩm chất đạo đức, lối sống, sự gương mẫu; tinh thần đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; thái độ trong giao tiếp, ứng xử.

Ví dụ: "Có lối sống lành mạnh, trung thực, hòa đồng với đồng nghiệp. Luôn sẵn sàng hỗ trợ khi đồng nghiệp gặp khó khăn."
- Tác phong, lề lối làm việc: Tự nhận xét về sự chuyên nghiệp, khoa học, nghiêm túc, đúng giờ giấc, kỷ luật trong công việc.

Ví dụ: "Luôn đảm bảo đúng giờ giấc, hoàn thành công việc đúng thời hạn. Có tác phong làm việc chuyên nghiệp, gọn gàng."
- Ý thức tổ chức kỷ luật: Tự đánh giá về việc tuân thủ nội quy, quy chế của cơ quan, đơn vị; chấp hành sự phân công, điều động của cấp trên.

Ví dụ: "Tuyệt đối tuân thủ nội quy của cơ quan, không vi phạm kỷ luật. Chấp hành nghiêm túc mọi sự phân công của lãnh đạo."
- Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (xác định rõ nội dung công việc thực hiện; tỷ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ công việc): Đây là phần quan trọng nhất, cần cụ thể và có số liệu (nếu có). Nêu rõ các nhiệm vụ chính đã thực hiện, mức độ hoàn thành so với mục tiêu, chất lượng công việc và tiến độ.

Ví dụ: "Hoàn thành 100% chỉ tiêu doanh số cá nhân quý IV/2024. Đảm bảo 98% hợp đồng được ký kết không có lỗi sai. Tham gia tích cực vào việc chuẩn bị hồ sơ dự án X, hoàn thành đúng hạn."
- Thái độ phục vụ nhân dân, doanh nghiệp (đối với những vị trí trực tiếp xúc trực tiếp hoặc trực tiếp giải quyết công việc của người dân và doanh nghiệp): Tự đánh giá về thái độ tận tình, chu đáo, hòa nhã, lịch sự, công tâm khi tiếp xúc và giải quyết công việc cho người dân/doanh nghiệp.

Ví dụ: "Luôn giữ thái độ thân thiện, lắng nghe và giải đáp tận tình các thắc mắc của khách hàng/người dân. Được nhiều phản hồi tích cực về sự hỗ trợ."
- Việc thực hiện các nhiệm vụ khác trong hợp đồng: Nêu rõ các nhiệm vụ phụ, nhiệm vụ phát sinh hoặc các công việc được giao ngoài chức trách chính đã thực hiện.

Ví dụ: "Tích cực tham gia vào Ban tổ chức sự kiện Y của phòng. Hỗ trợ xây dựng tài liệu đào tạo cho nhân viên mới."
Phần Tự nhận xét, xếp loại chất lượng
- Tự nhận xét ưu, khuyết điểm: Tổng hợp lại những điểm mạnh nổi bật nhất và những điểm còn hạn chế, cần cải thiện của bản thân. Nên viết ngắn gọn, súc tích.

Ví dụ ưu điểm: "Luôn nỗ lực học hỏi, cập nhật kiến thức mới, có khả năng làm việc độc lập tốt và hoàn thành mục tiêu."
Ví dụ khuyết điểm: "Đôi khi còn gặp khó khăn trong việc quản lý thời gian khi có nhiều nhiệm vụ cùng lúc, cần cải thiện kỹ năng thuyết trình."
- Tự xếp loại chất lượng: Đánh dấu vào mức xếp loại mà bạn tự nhận thấy phù hợp với hiệu suất và đóng góp của mình trong kỳ đánh giá.

Các mức: (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).
Phần Ý kiến nhận xét, đánh giá của tập thể đơn vị và Lãnh đạo trực tiếp quản lý lao động hợp đồng
Phần này sẽ do tập thể (nếu có) và Lãnh đạo trực tiếp của người lao động ghi nhận xét và đánh giá.
- Ý kiến của tập thể đơn vị nơi Người lao động công tác: Tổng hợp ý kiến đóng góp từ các đồng nghiệp trong cùng đơn vị/phòng ban về người lao động. Có thể ghi nhận xét về tinh thần hợp tác, hỗ trợ đồng nghiệp, tham gia các hoạt động chung...

Ví dụ: "Tập thể đánh giá đồng chí [Tên] là người nhiệt tình, sẵn sàng chia sẻ kinh nghiệm và hỗ trợ đồng nghiệp. Có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc nhóm."
- Nhận xét của lãnh đạo trực tiếp quản lý: Đây là phần đánh giá chính thức của cấp quản lý. Người lãnh đạo sẽ dựa vào các bằng chứng, kết quả thực tế và quan sát trong suốt kỳ để đưa ra nhận xét khách quan về ưu điểm, nhược điểm và tiềm năng của người lao động. Cần có những gợi ý cụ thể để phát triển.

Ví dụ ưu điểm: "Đồng chí [Tên] đã thể hiện sự vượt trội trong việc đạt các chỉ tiêu về doanh số, có khả năng tự học hỏi và thích nghi nhanh với công việc mới. Thái độ làm việc rất chuyên nghiệp và chủ động."
Ví dụ khuyết điểm và đề xuất: "Tuy nhiên, cần cải thiện kỹ năng làm việc nhóm và phối hợp chặt chẽ hơn với các bộ phận liên quan để nâng cao hiệu quả tổng thể dự án. Đề xuất tham gia khóa đào tạo về quản lý thời gian."
Phần Kết quả đánh giá, xếp loại của cấp có thẩm quyền
Phần này thường do lãnh đạo cấp cao hơn hoặc Hội đồng đánh giá của cơ quan, đơn vị đưa ra quyết định cuối cùng dựa trên các nhận xét, đánh giá ở các phần trên.

- Nhận xét ưu, khuyết điểm: Tổng hợp và đưa ra nhận xét chung về ưu, khuyết điểm của người lao động từ góc độ của cấp có thẩm quyền. Nhận xét này có thể mang tính vĩ mô hơn, tập trung vào đóng góp chung của người lao động cho đơn vị/tổ chức.

- Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng: Đây là quyết định xếp loại cuối cùng của cấp có thẩm quyền. Đánh dấu vào mức xếp loại chính thức.

Các mức: (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ).
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