1. Thông tin chung (Phần đầu trang)
· Đơn vị: Ghi tên cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác.
· [bookmark: _GoBack]Họ và tên / Chức vụ: Ghi đầy đủ họ tên và vị trí việc làm hiện tại.
· Tháng: Điền tháng và năm thực hiện đánh giá.
2. Cách chấm điểm các Nhóm tiêu chí
Điền vào cột "Điểm cá nhân tự chấm". Lưu ý không chấm vượt quá "Điểm tối đa" của từng mục.
Nhóm I: Chính trị tư tưởng, Đạo đức, Tác phong (Tối đa 20 điểm) 
· Mục 1 - 4: Mỗi mục tối đa 3 điểm. Viên chức tự đánh giá mức độ chấp hành chủ trương, đạo đức, tác phong và sự phân công của tổ chức.
· Mục 5 (Quy tắc ứng xử): Tổng 8 điểm. Gồm các ý nhỏ (mỗi ý 2 điểm) về: văn hóa công sở, trang phục/thẻ tên, vệ sinh nơi làm việc và thái độ phục vụ nhân dân.
Nhóm II: Kết quả thực hiện nhiệm vụ (Tối đa 80 điểm) 
Đây là phần quan trọng nhất, quyết định loại xếp loại của viên chức.
· Năng lực và kỹ năng (20 điểm): Tự chấm dựa trên khả năng nghiên cứu, xây dựng kế hoạch, báo cáo, phối hợp nhóm và ứng dụng CNTT.
· Tiến độ và chất lượng công việc (60 điểm): Viên chức chọn một trong các mức sau để chấm điểm:
· 60 điểm: Hoàn thành 100% công việc, đúng tiến độ, hiệu quả cao (ít nhất 50% nhiệm vụ vượt mức).
· 50 điểm: Hoàn thành 100% công việc, đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng.
· 30 điểm: Hoàn thành 100% nhưng có không quá 20% chỉ tiêu chưa đảm bảo chất lượng/tiến độ.
· 20 điểm: Hoàn thành từ 50% đến dưới 100% công việc.
· 10 điểm: Hoàn thành dưới 50% công việc.
Nhóm III: Điểm trừ 
Nếu trong tháng viên chức có vi phạm quy định hoặc bị nhắc nhở, hãy ghi số điểm trừ tương ứng vào cột này (do thủ trưởng đơn vị quy định mức trừ cụ thể).
3. Tổng hợp và Xếp loại
Sau khi cộng tổng điểm (Nhóm I + Nhóm II - Nhóm III), viên chức tự đánh dấu X vào ô xếp loại tương ứng:
	Tổng điểm
	Xếp loại
	Ký hiệu

	90 điểm trở lên
	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
	Loại A 

	70 đến dưới 90
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ
	Loại B 

	50 đến dưới 70
	Hoàn thành nhiệm vụ
	Loại C 

	Dưới 50 điểm
	Không hoàn thành nhiệm vụ
	Loại D 



4. Ký xác nhận
· Tại mục "Người tự đánh giá": Ký và ghi rõ họ tên.
· Phần còn lại (Nhận xét của lãnh đạo và đóng dấu) sẽ do cấp trên trực tiếp thực hiện.
Lưu ý: Nếu có những nội dung viên chức chưa thực hiện tốt, hãy ghi cụ thể vào cột "Tồn tại" để theo dõi và khắc phục trong tháng sau.

