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HỆ THỐNG TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ THI ĐUA NĂM HỌC - QUY ĐỊNH VỀ THANG ĐIỂM VÀ ĐIỀU KIỆN BÌNH XÉT DANH HIỆU THI ĐUA NĂM HỌC - QUY TRÌNH CHẤM ĐIỂM VÀ BÌNH XÉT THI ĐUA NĂM HỌC (KHỐI CƠ QUAN)

(Ban hành kèm theo quyết định số 1066/QĐ- ĐHLĐXH ngày 01 tháng 10 năm 2008 của Hiệu trưởng)
PHẦN I: HỆ THỐNG TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ THI ĐUA
I. CÁN BỘ QUẢN LÝ
1. Cán bộ quản lý (Giám hiệu và các phòng, ban, trung tâm, trạm trực thuộc)

	TT
	Nội dung các tiêu chí
	Điểm tối đa
	Cá nhân tự đánh giá
	Đơn vị đánh giá

	
	Tổng số điểm
	100
	
	

	1.
	Nhiệm vụ chuyên môn
	60
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch công tác hợp lý, khoa học, kịp thời.
	20
	
	

	
	- Lãnh đạo đơn vị hoàn thành tốt chức năng, nhiệm vụ được giao.
	30
	
	

	
	- Lập và gửi các báo cáo: Bảng chấm công, báo cáo công tác tháng, báo cáo cấp trên ... bảo đảm đúng chất lượng và đúng kỳ hạn.
	10
	
	

	
	- Thanh, quyết toán các khoản phải thu, phải nộp, tạm ứng (nếu có) đảm bảo đúng chế độ tài chính hiện hành.
	5
	
	

	2.
	Tham gia xây dựng các nội quy, quy định nội bộ để triển khai thực hiện các văn bản của cấp trên, đề xuất các phương án cải tiến đổi mới trong công tác quản lý đơn vị, nhà trường và giải quyết các công việc khác khi được phân công (tương đương với mục NCKH, biên soạn giáo trình, bài giảng, sáng kiển cải tiến áp dụng tiến bộ khoa học của cán bộ cấp khoa, bộ môn)
	20
	
	

	
	- Tổ chức triển khai các văn bản của cấp trên và tham gia xây dựng các nội quy, quy định nôi bộ để thực hiện các văn bản cấp trên.
	8
	
	

	
	- Chủ động xây dựng các phương pháp cải tiến, đổi mới công tác quản lý trong đơn vị đạt hiệu quả cao; đề xuất được phương án cải tiến, đổi mới trong quản lý nhà trường được áp dụng góp phần thúc đẩy sự nghiệp nhà trường phát triển.
	8
	
	

	
	- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc thực hiện, thu thập ý kiến đóng góp để nhà trường kịp thời điều chỉnh , bổ sung cho nội quy, quy định của nhà trường ngày càng hoàn chỉnh
	4
	
	

	3.
	Đoàn kết nội bộ, đấu tranh phê bình và tự phê bình, tương trợ giúp đỡ lẫn nhau cùng hoàn thành tốt nhiệm vụ
	8
	
	

	
	- Xây dựng đơn vị có tinh thần hợp tác, tương trợ giúp đỡ lẫn nhau; lãnh đạo đơn vị có 100% cán bộ, nhân viên đạt điểm ( 60 điểm
	2
	
	

	
	- Lãnh đạo đơn vị đảm bảo đoàn kết nội bộ tốt
	3
	
	

	
	- Tổ chức đấu tranh phê bình và tự phê bình trong đơn vị
	3
	
	

	4.
	Phối, kết hợp với các đơn vị chức năng trong nhà trường để hoàn thành nhiệm vụ 
	5
	
	

	
	- Chủ động đề nghị với các đơn vị khác để phối, kết hợp thực hiện nhiệm vụ 
	3
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt khi các đơn vị khác có yêu cầu 
	2
	
	

	5.
	Học tập nâng cao trình độ
	3
	
	

	
	- Hoàn thành tốt các khoá đào tạo, bồi dưỡng theo kế hoạch của nhà trường, kết quả học tập phải đạt điểm trung bình trở lên; Tự học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	3
	
	

	6
	Hoạt động công tác Đảng, Đoàn, Công đoàn, Hội và các hoạt động xã hội khác
	3
	
	

	
	- Tham gia tích cực các hoạt động trên 
	1,5
	
	

	
	- Chủ động đề xuất các phương hướng để nâng cao chất lượng hoạt động
	1
	
	

	
	- Tạo điều kiện để các thành viên trong đơn vị tham gia
	0,5
	
	

	7
	Quản lý sử dụng có hiệu quả tài sản, cơ sở vật chất trong phạm vi quản lý
	1
	
	


2. Cán bộ quản lý khoa, bộ môn trực thuộc Giám hiệu
	TT
	Nội dung các tiêu chí
	Điểm tối đa
	Cá nhân tự đánh giá
	Đơn vị đánh giá

	
	Tổng số điểm
	100
	
	

	1.
	Nhiệm vụ chuyên môn
	60
	
	

	
	- Hoàn thành tốt nhiệm vụ giảng dạy
	20
	
	

	
	- Xây dựng, triển khai thực hiện kế hoạch phát triển chuyên môn, phát triển đội ngũ của đơn vị: sử dụng hợp lý đội ngũ giảng viên, duyệt kế hoạch học kỳ, năm học của giảng viên trong đơn vị đảm bảo khoa học hợp lý; thực hiện tốt công tác quản lý đào tạo, nghiên cứu khoa học, tổ chức sinh hoạt chuyên môn học thuật
	12
	
	

	
	- Tổ chức, thực hiện kế hoạch đào tạo theo quy định, kiểm tra, giám sát các hoạt động đào tạo của giảng viên trong khoa theo phân cấp quản lý, có trách nhiệm trong việc đào tạo, bồi dưỡng, rèn luyện giảng viên hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao
	7
	
	

	
	- Tham gia đầy đủ, đúng giờ các cuộc họp theo kế hoạch của trường, triển khai kế hoạch công tác của đơn vị đầy đủ, kịp thời.
	6
	
	

	
	- Lập kế hoạch và triển khai thực hiện các nhiệm vụ thực hành, thực tập của HS - SV (bao gồm: bồi dưỡng chuyên đề, ngoại khoá) theo đúng yêu cầu chuyên môn 
	5
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch và đẩy mạnh công tác thi đua trong đơn vị, thực hiện báo cáo định kỳ kịp thời 
	5
	
	

	
	- Thanh, quyết toán các khoản phải thu, phải nộp, tạm ứng (nếu có) đảm bảo đúng chế độ tài chính hiện hành.
	5
	
	

	
	- Sử dụng tin học, ngoại ngữ, các phương tiện nghe, nhìn khác trong quản lý và giảng dạy. 
	2
	
	

	2.
	Nghiên cứu khoa học (bao gồm cả đề tài, đề án khoa học, các hình thức nghiên cứu khoa học khác, biên  soạn, tu chỉnh giáo trình, bài giảng) hoặc sáng kiến, cải tiến áp dụng thành tựu khoa học trong quản lý và giảng dạy, hướng dẫn học sinh - sinh viên nghiên cứu khoa học được hội đồng khoa học - đào tạo nhà trường đánh giá, xác nhận có chất lượng, hiệu quả
	20
	
	

	2.
	Đoàn kết nội bộ, đấu tranh phê bình và tự phê bình, tương trợ giúp đỡ lẫn nhau cùng hoàn thành nhiệm vụ
	8
	
	

	
	- Lãnh đạo đơn vị đảm bảo đoàn kết nội bộ tốt 
	3
	
	

	
	- Tổ chức tốt đấu tranh phê và tự phê bình trong đơn vị
	3
	
	

	
	- Xây dựng đơn vị có tinh thần hợp tác, tương trợ giúp đỡ lẫn nhau; Lãnh đạo đơn vị có 100% cán bộ, giảng viên trong đơn vị đạt điểm ( 60 điểm
	2
	
	

	4.
	Công tác giáo dục và quản lý học sinh - sinh viên; phối, kết hợp với các đơn vị chức năng trong nhà trường để hoàn thành nhiệm vụ 
	5
	
	

	
	- Phối hợp tổ chức các hoạt động giáo dục và quản lý HS - SV nội trú, ngoại trú theo các quy chế hiện hành (trật tự, trị an, tệ nạn xã hội, vệ sinh, môi trường ...) kiểm tra giáo viên chủ nhiệm, đôn đốc HS - SV thực hiện đúng các quy định của nhà trường
	3
	
	

	
	- Chủ động phối, kết hợp với các đơn vị để hoàn thành nhiệm vụ 
	2
	
	

	5.
	Học tập nâng cao trình độ
	3
	
	

	
	- Hoàn thành tốt các khoá đào tạo, bồi dưỡng theo kế hoạch của nhà trường, kết quả học tập phải đạt điểm trung bình trở lên; Tự học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	3
	
	

	6.
	Hoạt động công tác Đảng, Đoàn, Công đoàn, Hội và các hoạt động xã hội khác
	3
	
	

	
	- Tham gia tích cực các hoạt động trên 
	1,5
	
	

	
	- Chủ động đề xuất các phương hướng để nâng cao chất lượng hoạt động
	1
	
	

	
	- Tạo điều kiện để các thành viên trong đơn vị tham gia
	0,5
	
	

	7.
	Quản lý sử dụng có hiệu quả tài sản, cơ sở vật chất trong phạm vi quản lý
	1
	
	


II. VIÊN CHỨC VÀ LAO ĐỘNG
1. Giảng viên
	
	Tổng số điểm
	100
	
	

	1.
	Công tác giảng dạy 
	60
	
	

	
	- Đảm bảo giảng dạy đủ hoặc vượt giờ chuẩn; đảm bảo chất lượng giảng dạy
	20
	
	

	
	- Thực hiện đúng quy chế giảng dạy
	18
	
	

	
	- Chuẩn bị tốt đồ dùng và phương tiện dạy học trước khi lên lớp
	4
	
	

	
	- Đảm bảo tốt tác phong sư phạm
	5
	
	

	
	- Tích cực đổi mới phương pháp giảng dạy; tích cực tham gia nghiên cứu thực tế
	8
	
	

	
	- Sử dụng tốt tin học, ngoại ngữ, các phương tiện nghe, nhìn khác trong giảng dạy
	5
	
	

	2.
	Nghiên cứu khoa học (bao gồm cả đề tài, đề án khoa học, các hình thức nghiên cứu khoa học khác, biên soạn, tu chỉnh giáo trình, bài giảng) hoặc sáng kiến, cải tiến áp dụng thành tựu khoa học trong quản lý và giảng dạy được hội đồng khoa học - đào tạo nhà trường đánh giá, xác nhận có chất lượng, hiệu quả hoặc hội thảo chuyên môn ở đơn vị mang tính chất khoa học được Hội đồng khoa học - Đào tạo nhà trường xác nhận đạt chất lượng cao.
	20
	
	

	2.
	Đoàn kết nội bộ, đấu tranh phê bình và tự phê bình, tương trợ giúp đỡ lẫn nhau cùng hoàn thành nhiệm vụ
	8
	
	

	
	- Tinh thần, thái độ, trách nhiệm tốt đối với công việc
	3
	
	

	
	- Đoàn kết nội bộ tốt, có ý thức đối với công việc chung, xây dựng tập thể vững mạnh 
	3
	
	

	
	- Hợp tác hỗ trợ lẫn nhau để cùng hoàn thành tốt nhiệm vụ, tạo điều kiện bồi dưỡng giúp đỡ giảng viên mới khi được giao nhiệm vụ 
	2
	
	

	4.
	Công tác giáo dục và quản lý học sinh - sinh viên: Làm tốt công tác giáo dục và rèn luyện HS - SV, quản lý tốt HS - SV trong quá trình học tập môn học; làm tốt công tác giáo viên chủ nhiệm lớp theo quy định (nếu là giáo viên chủ nhiệm)
	5
	
	

	5.
	Học tập nâng cao trình độ
	3
	
	

	
	- Hoàn thành tốt các khoá đào tạo, bồi dưỡng theo kế hoạch của nhà trường, kết quả học tập phải đạt điểm trung bình trở lên; Tự học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	3
	
	

	6
	Hoạt động công tác Đảng, Đoàn, Công đoàn, Hội và các hoạt động xã hội khác
	3
	
	

	
	- Tham gia tích cực các hoạt động trên 
	1,5
	
	

	
	- Chủ động đề xuất các phương hướng để nâng cao chất lượng hoạt động
	1
	
	

	
	- Có tác dụng thu hút người khác cùng tham gia
	0,5
	
	

	7
	Quản lý sử dụng có hiệu quả tài sản, cơ sở vật chất trong phạm vi quản lý
	1
	
	


2. Nhân viên các phòng, ban, trung tâm, tổ trực thuộc 
2.1. Nội dung chấm điểm chuyên môn
2.1.1. Kế toán - Tài vụ
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn
	60
	
	

	
	- Hoàn thành tốt nhiệm vụ chuyên môn được giao
	25
	
	

	
	- Sẵn sàng nhận nhiệm vụ theo sự phân công của cấp trên.
	10
	
	

	
	- Có tính chủ động sáng tạo, trong công việc
	8
	
	

	
	- Thường xuyên nghiên cứu, học hỏi, cập nhật kiến thức chuyên môn, chế độ kế toán đơn vị
	5
	
	

	
	- Có tinh thần, thái độ phục vụ tốt: Không cửa quyền, hách dịch
	5
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.2.  Đào tạo và giáo vụ khoa
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn
	60
	
	

	
	- Có kế hoạch triển khai các nhiệm vụ được giao khoa học, hợp lý để đạt hiệu quả cao.
	8
	
	

	
	- Tổng hợp các thông tin kịp thời chính xác
	10
	
	

	
	- Quản lý hồ sơ lưu trữ, tài liệu đúng quy định
	10
	
	

	
	- Tham gia kiểm tra giám sát các hoạt động đào tạo có chất lượng và hiệu quả
	5
	
	

	
	- Triển khai kế hoạch giảng dạy, tổ chức thi chính xác, kịp thời; giao nhận bài thi đầy đủ, chính xác 
	12
	
	

	
	- Hoàn thành các văn bản, thủ tục (theo sự phân công) về đào tạo trong và ngoài trường kịp thời, không sai sót.
	8
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.3. Tại chức
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn
	60
	
	

	
	- Thực hiện tốt công việc tiếp nhận, quản lý hồ sơ, danh sách, văn bằng, tài liệu lưu trữ, viết và gửi giấy báo nhập học (hoặc các loại giấy tờ khác) cho sinh viên kịp thời, chính xác, không để sai sót.
	10
	
	

	
	- Giao lịch giảng dạy, lịch học, lịch thi cho các lớp ở trường và ở địa phương kịp thời, chính xác.
	5
	
	

	
	- Thực hiện việc quản lý và trực tiếp coi thi dọc phách , giao nhận bài thi, vào điểm đầy đủ, chính xác, đúng quy chế.
	10
	
	

	
	- Thực hiện công tác giáo viên chủ nhiệm các lớp hệ VLVH theo đúng quy định, tổng hợp, nắm chắc thông tin, báo cáo kịp thời, đầy đủ, chính xác tất cả các nội dung trong quản lý đào tạo đều đặn từng kỳ, năm học, khoá học
	10
	
	

	
	- Thực hiện công tác quản lý lớp, đảm bảo hội trường, phòng ở cho sinh viên, giảng viên (phối hợp với cơ sở mở lớp), thực hiện công tác thanh tra, kiểm tra quá trình đào tạo, cở sở đào tạo hệ VLVH.
	8
	
	

	
	- Hoàn thành các công việc khác được phân công thường xuyên và đột xuất như: làm văn bản, làm thủ tục, thống kê, tổng hợp, báo cáo và các công việc khác ...  đáp ứng yêu cầu kịp thời, chính xác, có chất lượng 
	10
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.4. Tổ chức cán bộ
	
	Nghiệp vụ chuyên môn
	60
	
	

	
	- Có kế hoạch thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn được giao khoa học, hợp lý, hiệu quả
	15
	
	

	
	- Tiếp cận các thông tin, xử lý, báo cáo kịp thời chính xác, kiểm tra hoạt động về các lĩnh vực được giao, nhằm hoàn thành tốt nhiệm vụ.
	13
	
	

	
	- Chủ động, độc lập, sáng tạo trong công việc, tham mưu giải quyết công việc nhanh, hiệu quả.
	15
	
	

	
	- Hoàn thành các văn bản, thủ tục được phân công về TCCB, về thi đua khen thưởng kịp thời, chính xác.
	10
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.5. Thanh tra

	
	Nghiệp vụ chuyên môn
	60
	
	

	
	- Có kế hoạch thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn được giao khoa học, hợp lý, hiệu quả
	15
	
	

	
	- Tiếp cận các thông tin, xử lý, báo cáo kịp thời chính xác, kiểm tra hoạt động về các lĩnh vực được giao, nhằm hoàn thành tốt nhiệm vụ.
	13
	
	

	
	- Chủ động, độc lập, sáng tạo trong công việc, tham mưu giải quyết công việc nhanh, hiệu quả.
	15
	
	

	
	- Hoàn thành các văn bản, thủ tục được phân công về Thanh tra tổng hợp pháp chế kịp thời, chính xác.
	10
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.6. Khoa học và Hợp tác quốc tế
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn 
	60
	
	

	
	- Có kế hoạch thực hiện các nhiệm vụ được giao khoa học, hợp lý, hiệu quả
	10
	
	

	
	- Tiếp nhận các thông tin, xử lý, báo cáo kịp thời chính xác; Đôn đốc, kiểm tra các hoạt động về nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế theo tiến độ giao
	10
	
	

	
	- Chủ động, độc lập, sáng tạo trong công việc, tham mưu giải quyết công việc nhanh, hiệu quả.
	15
	
	

	
	- Quan hệ làm việc, hợp tác với các tổ chức quốc tế đảm bảo theo nguyên tắc, đạt hiệu quả; Quản lý các kết quả nghiên cứu khoa học và hồ sơ văn bản hợp tác quốc tế đúng quy định.
	10
	
	

	
	- Hoàn thành các văn bản, thủ tục (được phân công) về khoa học và đối ngoại kịp thời, chuẩn xác.
	8
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.7. Công tác sinh viên
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn
	60
	
	

	
	- Sắp xếp thực hiện tốt nhiệm vụ được giao khoa học, hợp lý, đạt hiệu quả
	15
	
	

	
	- Tiếp nhận học sinh - sinh viên trúng tuyển; kiểm tra hồ sơ và văn bằng, chứng chỉ, bố trí vào các ngành học theo đúng nguyện vọng, chỉ định Ban đại diện lớp, cấp thẻ học sinh - sinh viên và tham gia tích cực tuần giáo dục công dân học sinh - sinh viên.
	8
	
	

	
	- Làm tốt công tác: Giáo dục chính trị tư tưởng, an ninh chính trị, trật tự an toàn, văn hoá quần chúng trong nhà trường; thực hiện đúng quy định về chế độ, chính sách của nhà nước đối với HS - SV: Học bổng, học phí, lệ phí, trợ cấp xã hội, ưu đãi xã hội, vay vốn ngân hàng ...; phối hợp, đôn đốc thu học phí, lệ phí; khen thưởng, kỷ luật; đấu tranh phòng chống tệ nạn xã hội; đẩy mạnh và các hoạt động xã hội lành mạnh trong học sinh - sinh viên.
	15
	
	

	
	- Làm tốt công tác quản lý HS - SV nội trú, ngoại trú theo đúng quy chế, quy định hiện hành trong học tập và rèn luyện HS - SV; bố trí sắp xếp chỗ ở ký túc xá; kiểm tra, đôn đốc HS - SV chấp hành quy chế.
	15
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.8. Hành chính - Tổng hợp
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn 
	60
	
	

	1.
	Nhân viên văn thư, đánh máy
	60
	
	

	
	- Hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao đảm bảo chất lượng, hiệu quả
	53
	
	

	
	- Phối, kết hợp với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt  nhiệm vụ 
	7
	
	

	2.
	Nhân viên tạp vụ, thủ kho
	60
	
	

	
	- Hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao đảm bảo chất lượng, hiệu quả.
	53
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	

	3.
	Lái xe
	60
	
	

	
	- Hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao đảm bảo chất lượng, hiệu quả.
	53
	
	

	
	- Phối, kết hợp với các  cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ.
	7
	
	

	4.
	Nhân viên bảo vệ 
	60
	
	

	
	- Hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao đảm bảo chất lượng, hiệu quả.
	53
	
	

	
	- Phối, kết hợp với các  cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ.
	7
	
	


2.1.9. Quản trị thiết bị
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn
	60
	
	

	
	- Hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao đảm bảo chất lượng, hiệu quả.
	53
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.10. Khảo thí và Kiểm định chất lượng
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn
	60
	
	

	
	- Hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao đảm bảo chất lượng, hiệu quả.
	53
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.11. Trung tâm đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn 
	60
	
	

	1.
	Hành chính - Tài vụ
	60
	
	

	
	- Tổ chức sắp xếp các nhiệm vụ chuyên môn khoa học đảm bảo tiến độ, đạt hiệu quả; thực hiện tốt công tác tổ chức cán bộ trung tâm
	18
	
	

	
	- Lập dự toán kinh phí; thanh quyết toán theo đúng chế độ tài chính; tiếp đón học viên, chuẩn bị cơ sở vật chất kỹ thuật cho các lớp tập huấn, tham gia quản lý các lớp được phân công, quản lý tốt cơ sở vật chất, phối hợp với phòng Kế hoạch - Giáo vụ xây dựng kế hoạch ĐTBDCBCC năm, trình bộ duyệt, làm báo cáo kịp thời, đúng quy định; Cập nhật công văn đi đến đầy đủ, gửi công văn kịp thời không nhầm lẫn, quản lý đóng dấu đúng quy định.
	35
	
	

	
	- Phối kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ 
	7
	
	

	2.
	Kế hoạch - Giáo vụ
	60
	
	

	
	- Lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức hàng năm; báo cáo kết quả đào tạo, bồi dưỡng kịp thời, đúng quy định.
	20
	
	

	
	- Tổng hợp và trình duyệt các nội dung chương trình giảng dạy của từng lớp học; quản lý, tổ chức các lớp học theo đúng tiến độ, kế hoạch.
	18
	
	

	
	- Thực hiện các công việc hành  chính giáo vụ có hiệu quả; quản lý hồ sơ, chứng chỉ các khoá học theo đúng quy định; 
	15
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.12. Trung tâm Thông tin - Thư viện
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn  
	60
	
	

	
	- Sắp xếp, bố trí, thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao (khoa học, hợp lý, hiệu quả); không để xảy ra hiện tượng khiếu nại, phản ánh của người đọc về tinh thần, thái độ phục vụ.
	15
	
	

	
	- Nắm bắt nhu cầu về tài liệu, sách, báo của cán bộ, giảng viên và HS - SV để bổ sung kịp thời phục vụ quá trình đào tạo của nhà trường; Làm tốt công tác xử lý nghiệp vụ bao gồm: Vào sổ, biên mục, tổ chức hệ thống kho sách, tủ mục lục, dán nhãn, xếp giá, thông báo sách mới, làm thẻ, tập huấn hoặc tham gia phục vụ bạn đọc.
	15
	
	

	
	- Đảm bảo tốt công tác phục vụ sách báo, tài liệu cho cán bộ, giảng viên và HS - SV, bao gồm :phục vụ tại các phòng đọc, phòng mượn, photocopy tài liệu, phòng bán sách hoặc tham gia xử lý nghiệp vụ thư viện 
	12
	
	

	
	- Quản lý tốt tài liệu và thực hiện công tác tài chính đúng quy định trong quá trình phục vụ.
	11
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.13. Trung tâm Tư vấn Công tác xã hội
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn
	60
	
	

	
	- Hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao đảm bảo chất lượng, hiệu quả.
	53
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.14. Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn
	60
	
	

	
	- Hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao đảm bảo chất lượng, hiệu quả.
	53
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.15. Trạm  Y tế
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn 
	60
	
	

	
	- Triển khai kế hoạch, nhiệm vụ được giao khoa học, hợp lý, đạt hiệu quả; sẵn sàng nhận sự phân công của cấp trên; thường xuyên nghiên cứu học hỏi, nắm vững chuyên môn, nghiệp vụ
	20
	
	

	
	- Kịp thời gửi lên tuyến trên những trường hợp vượt quá thẩm quyền về chuyên môn kỹ thuật
	15
	
	

	
	- Đảm bảo vệ sinh môi trường, vệ sinh phòng chống dịch bệnh và vệ sinh an toàn thực phẩm; Thực hiện xử lý môi trường, diệt côn trùng, muỗi, chuột theo kế hoạch chỉ đạo của trung tâm y tế Quận
	10
	
	

	
	- Nắm chắc tình hình dịch bệnh xảy ra, kịp thời báo cáo lên cấp trên: Quản lý tốt dụng cụ y tế, thuốc chữa bệnh.
	8
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.16. Phòng Xây dựng
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn 
	60
	
	

	
	- Bố trí thực hiện công việc khoa học, hợp lý
	18
	
	

	
	- Giám sát bảo đảm tốt chất lượng công trình xây dựng, đảm bảo phục vụ hoạt động của nhà trường; báo cáo quyết toán công trình đúng quy định hiện hành.
	35
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.1.17. Văn phòng Đảng uỷ, Công đoàn, Đoàn TNCSHCM
	
	Nghiệp vụ, chuyên môn
	60
	
	

	
	- Hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn được giao đảm bảo chất lượng, hiệu quả.
	53
	
	

	
	- Phối, kết hợp tốt với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ
	7
	
	


2.2. Nội dung chấm điểm các phần khác của nhân viên các phòng, ban, trung tâm, trạm trực thuộc (40 điểm)

	1.
	Sáng kiến, cải tiến, áp dụng KHKT vào nhiệm vụ chuyên môn
	20
	
	

	
	- Cải tiến lề lối, tác phong giải quyết công việc được nhanh gọn.
	5
	
	

	
	- Sử dụng tốt tin học trong chuyên môn nghiệp vụ, tin học văn phòng đáp ứng yêu cầu công việc được phân công
	5
	
	

	
	- Có sáng kiến hoặc áp dụng KHKT vào chuyên môn được đánh giá cao
	10
	
	

	2.
	Đoàn kết, hợp tác hỗ trợ lẫn nhau cùng hoàn thành nhiệm vụ
	8
	
	

	
	- Tinh thần, thái độ, trách nhiệm tốt đối với công việc.
	3
	
	

	
	- Đoàn kết nội bộ tốt, có ý thức đối với công việc chung, xây dựng tập thể vững mạnh.
	3
	
	

	
	- Hợp tác, hỗ trợ lẫn nhau để cùng hoàn thành tốt nhiệm vụ.
	2
	
	

	3.
	Học tập nâng cao trình độ
	3
	
	

	
	- Hoàn thành tốt các khoá đào tạo, bồi dưỡng theo kế hoạch của nhà trường, kết quả học tập phải đạt điểm trung bình trở lên; Tự học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	3
	
	

	4.
	Đảm bảo ngày công, giờ công
	5
	
	

	
	- Đảm bảo ngày công theo quy định luật lao động.
	2
	
	

	
	- Đảm bảo giờ công theo quy định luật lao động
	3
	
	

	5
	Hoạt động công tác Đảng, Đoàn, Công đoàn, Hội và các hoạt động xã hội khác
	3
	
	

	
	- Tham gia tích cực các hoạt động trên
	1,5
	
	

	
	- Chủ động đề xuất các phương hướng để nâng cao chất lượng các hoạt động 
	1
	
	

	
	- Có tác dụng thu hút người khác cùng tham gia
	0,5
	
	

	6.
	Quản lý, khai thác, sử dụng có hiệu quả các trang thiết bị trong đơn vị và nhà trường.
	1
	
	


PHẦN II
 NHỮNG QUY ĐỊNH VỀ THANG ĐIỂM VÀ ĐIỀU KIỆN
 BÌNH XÉT DANH HIỆU THI ĐUA NĂM HỌC
A. ĐỐI VỚI CÁ NHÂN
1. Thang điểm của từng danh hiệu thi đua
- Từ 90 điểm trở lên được đưa vào diện xét chiến sỹ thi đua cấp cơ sở hoặc giảng viên giỏi; điểm đánh giá của mục 1 (chuyên môn) đạt 55 điểm trở lên; điểm mục NCKH đạt 20 điểm (đối với cán bộ quản lý và giảng viên).

- Từ 70 điểm đến dưới 90 điểm được đưa vào diện xét lao động tiên tiến; điểm đánh giá của mục 1 (chuyên môn) đạt 50 điểm trở lên; điểm mục NCKH phải đạt 15 điểm trở lên (đối với cán bộ quản lý và giảng viên). Điểm NCKH được tính theo công thức chung tại mục III. Cách tính điểm NCKH để xét thi đua của Quyết định số 723/QĐ-ĐHLĐXH ngày 24/10/2006 của Hiệu trưởng về Quy định tính giờ, điểm NCKH cho giảng viên và giảng viên kiêm chức.
- Từ 50 điểm đến dưới 70 điểm được đưa vào diện xét lao động hoàn thành nhiệm vụ.
- Dưới 50 điểm không hoàn thành nhiệm vụ.
2. Điều kiện xét đối với từng danh hiệu thi đua
2.1 Hoàn thành nhiệm vụ
a. Đạt thang điểm quy định; thực hiện tốt đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, rèn luyện, giữ gìn phẩm chất, uy tín của người cán bộ, giảng viên, nhân viên.
b. Không vi phạm các quy định sau:

b1. Bị kỷ luật mức khiển trách từ 01  lần trở lên.
b2. Bỏ nhiệm vụ (kể cả việc nhờ người thay mà không báo cáo cho người quản lý).

b3. Nghỉ không lý do từ 01 lần trở lên; nghỉ ốm, nghỉ việc riêng quá 45 ngày/ năm học.
b4. Trong năm học bỏ từ 06 tiết giảng trở lên (đối với giảng viên và giảng viên kiêm chức); nếu giảng viên có khối lượng giờ giảng vượt chuẩn trở lên thì được xét cụ thể.
2.2 Lao động tiên tiến
a. Đạt thang điểm quy định
b. Không vi phạm các quy định sau:

b1. Nghỉ ốm, nghỉ việc riêng quá 30 ngày/năm học.
b2. Trong năm học bỏ từ 03 tiết giảng trở lên (đối với giảng viên và giảng viên kiêm chức) hoặc bỏ 02 buổi coi thi; nếu giảng viên có khối lượng giờ giảng đạt từ 150% trở lên hoặc có chất lượng giảng dạy tốt được đồng nghiệp và sinh viên đánh giá tốt, hoặc làm chủ nhiệm, thư ký đề tài, đề án, biên soạn bài giảng, giáo trình, tài liệu giảng dạy đã được thẩm định đạt yêu cầu trở lên hoặc trong năm học có 2 bài viết được đăng trên các tạp chí, ấn phẩm trong và ngoài trường ( mục nghiên cứu trao đổi) thì được xét cụ thể.
b3. Đạt dưới 70% phiếu tại đơn vị.
2.3 Giảng viên giỏi hoặc chiến sỹ thi đua cấp cơ sở
a) Đối với cán bộ quản lý khoa, bộ môn trực thuộc và giảng viên, giảng viên kiêm chức
+ Có đăng ký thi đua.
+ Đạt tiêu chuẩn là lao động tiên tiến.
+ Là thành viên đề tài, đề án khoa học cấp trường, cấp Bộ, là chủ nhiệm đề tài, đề án cấp khoa được nghiệm thu hoặc chủ biên bài giảng, giáo trình, tài liệu phục vụ giảng dạy, học tập được nghiệm thu hoặc trong năm học có ít nhất 5 bài viết được đăng ở các tạp chí, chuyên san, ấn phẩm trong và ngoài trường ( mục nghiên cứu trao đổi)

 + Tham gia tích cực các phong trào thi đua của nhà trường.
+ Đạt 70% số phiếu bầu của Hội đồng thi đua khen thưởng trường (số thành viên có mặt dự xét và bỏ phiếu).

b) Đối với cán bộ quản lý (Giám hiệu, phòng, ban, trung tâm, trạm trực thuộc và nhân viên khối quản lý hành chính, phục vụ).

b1.  Đối với cán bộ quản lý (Giám hiệu, phòng, ban, trung tâm, trạm trực thuộc):

+ Có đăng ký thi đua.
+ Đạt tiêu chuẩn của lao động tiên tiến 
+ Tham gia tích cực các phong trào thi đua của trường.
+ Là thành viên đề tài, đề án khoa học cấp trường, cấp Bộ, hoặc có sáng kiến, cải tiến hoặc là chủ nhiệm đề tài, đề án cấp khoa được nghiệm thu hoặc chủ biên bài giảng, giáo trình, tài liệu phục vụ giảng dạy, học tập được nghiệm thu hoặc trong năm học có 5 bài viết trở lên được đăng ở các tạp chí, chuyên san, ấn phẩm Đại học Lao động – Xã hội ( mục nghiên cứu trao đổi).

+ Đạt 70% số phiếu bầu của Hội đồng thi đua khen thưởng trường (Số thành viên có mặt dự xét và bỏ phiếu).

b2. Đối với  nhân viên khối quản lý hành chính phục vụ.
+ Có đăng ký thi đua
+ Đạt tiêu chuẩn của lao động tiên tiến.
+ Tham gia tích cực các phong trào thi đua của nhà trường.
+ Có đề tài, đề án, sáng kiến, cải tiến hoặc áp dụng sáng kiến, cải tiến được Hội đồng khoa học và đào tạo trường xác nhận có kết quả.
+ Đạt 70% số phiếu bầu của Hội đồng thi đua  trường. (số thành viên có mặt dự xét và bỏ phiếu).

Chú ý: 

- Cán bộ, viên chức và lao động nghỉ thai sản theo chế độ vẫn được dự bình xét và được xét công nhận đạt LĐTT nếu đạt các tiêu chuẩn của danh hiệu đó; cán bộ, viên chức và lao động nghỉ ốm không quá 45 ngày thì được xem xét là hoàn thành nhiệm vụ (nếu không bị vi phạm quy định tại mục 2.1, tiết b).

- Cán bộ, viên chức và lao động có thời gian công tác tại trường dưới 12 tháng thì danh hiệu thi đua cao nhất là hoàn thành nhiệm vụ, trường hợp đặc biệt, xuất sắc thì được xét cụ thể.
- Khi xem xét các tiêu chuẩn và điều kiện trên, cần phải đánh giá sâu hơn theo các nội dung:

+ Hiệu quả tổ chức và thực hiện công việc.
+ Đoàn kết nội bộ.
+ Năng lực điều hành.
+ Tăng cường uy tín về mọi mặt cho nhà trường.
+ Là cán bộ đoàn thể phải xét mức độ hoàn thành và uy tín trong hoạt động.
B. ĐỐI VỚI TẬP THỂ
1. Tập thể lao động hoàn thành nhiệm vụ
a. Hoàn thành khối lượng công việc được giao (ghi trong kế hoạch năm học của đơn vị), đảm bảo chất lượng công tác.
b. Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của nhà trường. Có ý thức tiết kiệm điện, nước tại công sở.
c. Có 70% thành viên trong đơn vị hoàn thành nhiệm vụ trở lên.
2. Tập thể lao động tiên tiến
a. Hoàn thành vượt mức khối lượng công việc được giao (ghi trong kế hoạch học kỳ, năm học) đảm bảo chất lượng.
b. Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luạt của Nhà nước, quy định của nhà trường, xây dựng tập thể đoàn kết, vững mạnh.
c. Tổ chức phong trào thi đua có nề nếp và có hiệu quả thiết thực, đảm bảo chất lượng hiệu quả công tác.
d. Có 100% thành viên hoàn thành nhiệm vụ và có ít nhất 50% thành viên trong đơn vị đạt danh hiệu lao động tiên tiến trở lên.
3. Tập thể lao động xuất sắc
a. Đạt đủ các tiêu chuẩn của đơn vị lao động tiên tiến.
b. Sáng tạo, vượt khó, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.
c. Tổ chức tốt phong trào thi đua được các đơn vị bạn suy tôn, học tập.
d. Gương mẫu, đi đầu trong việc chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật của Nhà nước; tập thể đơn vị đoàn kết, trong sạch, vững mạnh.
đ. Có ít nhất 70% cá nhân đạt danh hiệu lao động tiên tiến; có cá nhân đạt danh hiệu giảng viên giỏi hoặc chiến sỹ thi đua cấp cơ sở.
PHẦN III:
 QUY TRÌNH CHẤM ĐIỂM VÀ BÌNH XÉT THI ĐUA
A. ĐỐI TƯỢNG THAM GIA BÌNH XÉT
Cán bộ, viên chức và lao động có thời gian làm việc ở trường từ 10 tháng trở lên (tính đến 31/8).

B. TRÌNH TỰ XÉT DUYỆT THI ĐUA CỦA NHÀ TRƯỜNG:

Trước khi kết thúc năm học 02 tuần, nhà trường thông báo bình xét thi đua gửi các đơn vị trong trường. Các đơn vị tổ chức bình xét như sau:

1. Cá nhân
1.1. Bình xét thi đua ở đơn vị
- Cuối năm học, cán bộ, viên chức và lao động căn cứ vào nhiệm vụ được giao đối chiếu với hệ thống tiêu chí đánh giá thi đua, đối chiếu với thang điểm và điều kiện xét thi đua để tự kiểm điểm ưu, khuyết điểm (bằng văn bản), tự chấm điểm và xếp loại, trình bày trước đơn vị.
- Khi bình xét đối với từng cá nhân, trưởng đơn vị phải có trách nhiệm cao trong tổ chức chấm điểm và bình xét ở đơn vị, phải thu thập đầy đủ những thông tin cơ bản, cần thiết về khối lượng, chất lượng giảng dạy, công tác; đặc biệt những thông tin phản ánh chất lượng giảng dạy, công tác. Những thông tin nào chưa rõ cần phải tìm hiểu, xác minh để kết luận chính xác.
- Những tiêu chuẩn có liên quan đến đánh giá của Hội đồng khoa học - đào tạo nhà trường như: nghiên cứu khoa học, biên soạn, tu chỉnh bài giảng, giáo trình... do Hội đồng khoa học và đào tạo xác nhận. Riêng sáng kiến, cải tiến: trong năm học các cá nhân có sáng kiến, cải tiến thì làm báo cáo gửi đơn vị, đơn vị tổ chức đánh giá kết quả gửi lên Hội đồng Khoa học và Đào tạo trường, Hội đồng Khoa học và Đào tạo trường tổ chức đánh giá, kết luận gửi trở lại cho đơn vị trước khi tổ chức bình xét ở đơn vị và thông báo cho các đơn vị trước khi tổ chức bình xét.
- Các thành viên trong đơn vị đóng góp ý kiến và chấm điểm thi đua cho đồng nghiệp phải nghiên cứu kỹ tiêu chí thi đua, thang điểm và điều kiện xét để tỏ rõ chính kiến và có trách nhiệm với ý kiến đề nghị của mình về danh hiệu thi đua.
- Sau cuộc họp, lãnh đạo đơn vị (trưởng, phó) và lãnh đạo công đoàn cùng cấp hội ý, thống nhất, trưởng các đơn vị lập danh sách đề nghị Hội đồng thi đua trường xét công nhận danh hiệu thi đua của từng cá nhân và đơn vị.
- Trưởng các đơn vị hoàn toàn chịu trách nhiệm trước Hội đồng thi đua trường về các thông tin của từng cá nhân trong đơn vị mình, khi trình lên Hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường.
1.2. Bình xét thi đua ở nhà trường
- Thành phần xét thi đua ở nhà trường là Hội đồng thi đua khen thưởng trưòng hoặc Hội đồng thi đua khen thưởng trường và trưởng các đơn vị trong trường (do chủ tịch Hội đồng thi đua khen thưởng quyết định) 

- Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng trường tổng hợp báo cáo tình hình và kết quả bình xét thi đua ở các đơn vị, Hội đồng thi đua khen thưởng trường tổ chức bình xét theo quy trình đối với lao động hoàn thành nhiệm vụ và lao động tiên tiến.
Việc xét công nhận danh hiệu giảng viên giỏi và chiến sỹ thi đua cấp cơ sở thực hiện theo trình tự sau: 

Căn cứ vào danh sách (kèm theo bản thành tích) giảng viên giỏi và chiến sỹ thi đua được các đơn vị đề nghị Hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường xét và bỏ phiếu để lựa chọn giảng viên giỏi và chiến sỹ thi đua cấp cơ sở. Những người đạt 70% số phiếu của Hội đồng (số thành viên có mặt dự xét và bỏ phiếu) được Hiệu trưởng đề nghị lên Hội đồng thi đua khen thưởng Bộ Lao động - Thương binh và xã hội xét, đề nghị Bộ trưởng quyết định công nhận hoặc công nhận theo sự phân cấp của Bộ, Ngành.
1.3. Kết quả xét của Hội đồng thi đua khen thưởng sẽ được thông báo tới các đơn vị. Nếu có ý kiến chưa thống nhất, thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng sẽ tổng hợp báo cáo chủ tịch Hội đồng xét, quyết định. 
1.4. Thường trực công tác thi đua khen thưởng trường thông báo ý kiến kết luận của chủ tịch Hội đồng để các đơn vị được biết.
2. Tập thể
Căn cứ kết quả bình xét thi đua cá nhân, đối chiếu với tiêu chuẩn và điều kiện xét thi đua (tập thể), Hội đồng thi đua khen thưởng trường xét đề nghị Hiệu trưởng ra quyết định công nhận danh hiệu thi đua đối với tập thể lao động hoàn thành nhiệm vụ và tập thể lao động tiên tiến.
Đối với tập thể lao động xuất sắc, Hội đồng thi đua khen thưởng trường xét và bỏ phiếu để lựa chọn. Những đơn vị đạt 70% số phiếu của Hội đồng (số thành viên có mặt dự xét và bỏ phiếu) được Hiệu trưởng đề nghị lên Hội đồng thi đua khen thưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội xét, đề nghị Bộ trưởng ra quyết định công nhận hoặc công nhận theo sự phân cấp của Bộ, Ngành./.
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