TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAIGON  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN PAM BAO CHAT LUQNG GIAO DUC Doc lap — Tu do — Hanh phic

QUY TRINH
DPANH GIA HIEU QUA CONG VIEC VA DE XUAT CAI TIEN
(Ki hiéu: QT-04-DBCLGD)
I. Muc dich

=  Panh gia mot cach khach quan, minh bach va hé thong két qua cong viée cua
giang vién va nhan vién trong nha trudng tir d6 gitp cac don vi quan 1y hiéu
15 vé hiéu qué cong viéc.
= Laco so khoa hoc dé cai thién cac quy trinh giang day, t0 chirc cac hoat dong
hoc thuat, nghién ctru khoa hoc va céc hoat dong hanh chinh, quan ly.
II. Pham vi ap dung
= Ap dung cho tit ca cac can bo, giang vién va cac phong ban trong trudng Dai
hoc Cong ngh¢ Sai Gon (STU)
III. MO0 ta quy trinh
1. Quy wéc
=  BGH: Ban Giam hiéu.
» CB/GV /NV: Can bo/Giang vién/ /Nhan vién.
» B DBCLGD: Ban Pam béo chét lugng Gido duc.
2. Chi tiét cong viéc
(a) Bao cao danh gia hiéu qua cong viéc
= Can by, giang vién va nhan vién chudn bi bao cdo danh gia hiéu qua cong viéc
dua trén céc tiéu chi da duoc xéac dinh tir dau ky.
=  NOoi dung cu thé cin co trong bao cdo gdm c6: muc tiéu cong viée, két qua
cong viée, kho khin va vén dé, dé xuét cai tién.
(b) Danh gia va phan tich két qua
=  Panh gia mirc do hoan thanh cong viéc, hidu qua cong viée va cac yéu td anh
huong dén cong vi¢c cua ca nhan, bd phan.
= Céc tiéu chi danh gia bao gdbm: mirc d6 hoan thanh cong viéc, chat lugng cong
viéc, nang lyc chuyén mon va ky ning nghé nghiép, thai do, tinh than lam viéc
va trach nhiém trong cong viéc, phan hoi tir ngudi hoc (d6i voi giang vién).
(c) D& xuit bi¢n phap cai tién



=  Duya trén két qua danh gia, Ban DPBCLGD tién hanh téng hop va dé xuét cac
bién phap cai tién cong viéc dé nang cao hiéu qua cong tac cho ky tiép theo.
= Cac noi dung trong dé xuit cai tién bao gdm: cac van dé can cai tién, giai phap
cai tién, ké hoach thyc hién, chi tiéu danh gia két qua cai tién.
(d) Phé duyét va trién khai cac bién phap cai tién
=  Ban giam hiéu s& xem xét va phé duyét cac dé xuét cai tién. Quy trinh phé
duyét s& dam bao rang cac dé xuit déu cé tinh kha thi va dap ung duoc cac
yéu cau cla trudng.
= (Céc bién phap cai tién s& dugc trién khai theo ké hoach di phé duyét. Mdi ca
nhan hodc phong ban chiu trach nhiém thuc hién mdt phﬁn trong ké hoach cai
tién.
(e) Danh gia lai hiéu qua ci tién
=  Panh gia két qua ciia cac bién phap cai tién va do luong hiéu qua cia chung.

= Cic ndi dung dénh gia bao gdm: do luong hiéu qua, danh gia tong quan, cac

kién nghi.
IV. Luwu trinh biéu dién
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V.

Cac biéu mau

TT | Kihiéu Noi dung biéu miu
1 BM-01 | Béo cdo ty danh gid hi€¢u qua cong viéc
o) BM-02 | Bédocéo tong hop danh gia hiéu qua cong viéc
3 BM-03 | Béo céo dé xuat cai tién.
4 BM-04 | Bédo cdo danh gi4 lai hiéu qua sau cai tién




TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI THUC HIEN BAO CAO Poc lap — Tu do — Hanh phiic

BAO CAO TU PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC BM-01
(dung cho cd nhan)

1. Thoéng tin chung
LS 5 (72 T 1<) § LSRR
o Chuc vu/cong viéc ddam nhiém: Chirc danh, bo mon/khoa/phong ban.................
o Thoi gian bao cao: Thang, Quy, Nam BAO CAO ...........cccueeeeeeeereeaceeeeieeeieeieen,
O K DiBU DAO CAO(NEU COY oo
2. Muc tiéu cong viéc
o Muc tiéu cong viéc da déra
Can bo, giang vién, hodc phong ban liét ké cac muc tiéu cong viéc ma ho da dat
ra cho ky bdo cdo. Muc tiéu can phdi ré rang, cu thé va cé thé do lwong. Vi du:
+ Gidng vién: Hoan thanh 100% khéi heong giang day trong chwong trinh
dao tqo, tang cwong viéc ap dung cong nghé vao giang day.
+ Cdn bé hanh chinh: Cai thién quy trinh quan 1y hé so sinh vién, t6 chirc
cdc cugc hop dinh ky giita cac phong ban.
3. Cong viéc da hoan thanh
o Két qua cong viéc da dat dugc
MG ta chi tiét cdc két qua dat dwge so véi muc tiéu da dé ra. Cung cdp thong tin
cu thé vé cdc cong viéc da hoan thanh, cac chi tiéu dat dwoc. Vi du:
+ Giang vién: Giang vién da giang day xong 12 mon hoc, 100% sinh vién
danh gia dat muc "Ti 01", 16 chirc 3 héi thao hoc thudt.
+  Cdn bg hanh chinh: Pa té chire 5 cude hop, cdi thién quy trinh quan 1y ho
so, giam thoi gian xir Iy ho so sinh vién tir 10 ngay xuong con 5 ngay.

4. Két qua danh gia

Cong viéc Tiéu chi Piém tw danh gia Piém TB
(tr1-5)
Cong viée 1 Chat lugng cong nl Tong diem ty danh
viéc gia cua tung tiéu
Tién d6 hoan thanh n2 chi/so tiéu chi tr

cong vi¢e danh gia




Kha nang giang

day va truyén dat

n3

(ldy 2 s6 lé sau ddu

phy)

(gidng vién)

Kha nang nghién n4

cuu va sang tao

Kha nang lam viéc nS

nhom va hop tac

Tuéan thu cac quy n6

trinh va quy dinh

Cong viéc 2 Chat lugng cong
viéc

Tién d6 hoan thanh

cong viéc

Kha nang giang
day va truyén dat

(gidng vién)

Kha nang nghién

cuu va sang tao

Kha nang lam viéc

nhom va hop tac

Tuan thu cac quy

trinh va quy dinh

Ghi chu:
1: Khéng dat yéu cau.
2: DuGi mikc yéu cau.
3: Puing mikc yéu cau.
4: Tot, ¢ s cdi tién.
5: Xudt sdc, dat va vieot cdc tiéu chi ky vong.
5. Khé khiin, viréng méc trong qua trinh thye hién cong viée
o Kho khén gap phai

Mb ta chi tiét nhitng van dé, rdo can hodc khé khin ma nguoi thiee hién cong

viéc gdp phdi trong qud trinh thuc hién. Can chi ré nguyén nhdn cia cdc vin de.

Vidu:

+ Gidng vién: Thiéu co sé vit chat hé tro giang day, giang vién khéng thé

16 chire day dii cdc budi hoc truc tuyén do thiéu thiét bi cong nghé.



+ Cdn bé hanh chinh: Céng tdc phéi hop giita cdc phong ban chwa dwoc
hiéu qua, dan dén viéc tré han trong xir Iy ho so sinh vién.
6. Deé xuit cai tién dé nang cao hiéu qua cdng viéc
o Dé xuét cai tién:
Duea trén nhitng kho khan va vudng mdc, ngudi thire hién cong viée sé dé xudt cdc
bién phdp hodc gidi phdp cdi tién cho cong viéc ciia minh hodc phong ban minh.
Cdc dé xudt cdi tién can ré rang, kha thi va cé co sé thuec tién.
+ Gidng vién: Pé xudt t6 chirc cac khéa dao tao vé ky nang giang day truc
tuyén, trang bi ddy di thiét bi cong nghé cho cdc phong hoc.
+ Cdn bé hanh chinh: Dé xudt cdi tién quy trinh phéi hop giita cdc phong

ban dé giam thiéu thoi gian xir 1y hé so va tdng cwong giao tiép ndi bo.

TP Ho Chi Minh, ngay thang nam
Trudng don vi thuc hién bao cao Nguoi bao céo

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghird ho tén



TRUONG BAI HOC CONG NGHE SAI GON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI THUC HIEN Poc lip — Tu do — Hanh phiic
S6:  /BC-DSG-BON VI THUC HIEN

BM-02

BAO CAO TONG HQP DANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
(dung cho Khoa/Phong/Ban)
1. Thong tin chung
0 Tén Khoa/PhOng/Ban: ..........ccceeviiiiiiiiiiiieiie ettt
o Thoi gian bao cao: QUY/tRANG/MAM. ..........ccccevieviieeeiiieiiieeiieeee e
O NGAY 0N NOP: et eee s eee e

2. Danh sach thanh vién va cong viéc dwoc danh gia
STT Ho va Chire Cong viéc Piém ty danh Piém danh

tén vu hoan thanh gia gia

Gidi thich chi tiét cac cét trong bang:
1. STT: S6 thir tw ciia cdc thanh vién trong Khoa/Phong/Ban.
2. Hova Tén: Ho va tén day dii cia tirng thanh vién trong bé phdn.
3. Chirc vu: Churc danh cua tieng thanh vién (Vi du: Giang vién, Truong khoa, Pho
truong phong, Nhdn vién hanh chinh, v.v.).

4. Cong viéc hoan thanh: theo muc 3 cua BM-01.
5. Diém tuw danh gia: diém TB theo muc 4 ciia BM-01 .
6. BDiém danh gia: diém danh gia cia Trudng bé phdn.

3. Panh Gii Tong Thé Khoa/Phong/Ban

Tiéu chi Mikc d9 hoan thanh Panh gi4 tong thé

T6t/Kha/Trung binh/Kém | Nhdn xét tong thé vé chat

lwong cong viéc cua ca

Chit lwong cong viéc

chung
nhom




Tien do cong viéc chung

T6t/Kha/Trung binh/Kém

Nhdan xét vé tién do cong

viéc

Kha nang hgp tac trong

nhom

T6t/Kha/Trung binh/Kém

Nhdn xét vé kha nang lam
viéc nhom, sw phoi hop

gitta cdc thanh vién

Khi ning séng tao va Tot/Kha/Trung binh/Kém N{zan xét vé sang kién va
cai tién doi moi cong viéc
T6t/Kha/Trung binh/Kém | Nhdn xét vé viéc tudn thii

Tuin tha quy trinh va

quy dinh

cdc quy dinh cua truong

va phong ban

4. Két qua tong két va dé xuit cai tién

o Danh gia tong két: Tong két hiéu qua céng viéc ciia Khoa/Phong/Ban trong ky
bao cdo. Pua ra nhitng thanh tuu chinh va cac van dé can cdi thién.

o Dé xuit cai tién: Pua ra cdc bién phdp, ké hoach dé ning cao hiéu qua cong
viéc trong ky tiép theo. C6 thé bao gom cdc dé xudt vé dao tao, 16 chirc cdc cude
hop cdi tién quy trinh, cdi thién khd ndng giao tiép va phoi hop giita cdc bé
phan.

TP Hé Chi Minh, ngay thang nam
Truong don vi thuc hién bao céo Nguoi 1ap bao céo

Ky va ghi ro ho tén Ky va ghi ro ho tén



TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON

BAN PAM BAO CHAT LUQONG GIAO DUC
Sé:  /BC-DSG-DBCLGD

1.

BAO CAO DE XUAT CAI TIEN CHO KHOA/PHONG/BAN

Thoéng tin chung

o Tén Ban: Pam bao chét luong gido duc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc ldp — Tw do — Hanh phiic

BM-03

o Thoi gian dé xuat cai tién: QUY/TRANG/NAM. .........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.

O NEAY LAP DAO CAO: .ttt e

2. PDanh gia tong quat vé cong viée

3.

o Miic d6 hoan thanh cong viéc: Tot/Kha/Trung binh/Kém

o Nhirng thanh tyu dat dugc: Liét ké cac thanh tuu néi bat, vi du: hoan thanh vuot

mike chi tiéu giang day, dat két qud cao trong nghién ciru khoa hoc, hoan thanh

cac dw an, v.v.

o Céc van de, yeu di€ém can cai thién: Liét ké cac van de, kho khan va diem yeu, vi

du: tién dg cong viéc chdm, chat heong cong viéc khéng dong déu, thiéu hop tac

gitta cdc bo phdn, v.v.

o Nhén xét tong thé: Nhdn xét ve sy phoi hop, chat lwong cong viéc va cdc van dé

can gidi quyét tir géc nhin tong thé ciia Khoa/Phong/Ban.

Cac deé xuat cai tién cu thé

Tiéu chi | Mo td van | Dé xuat cdi | Ngwoi chiu | Thoi gian Du bao

can cai de tién trach thue hién két qua
tién nhiém

Tién do Cong vigc | Caitien quy | Tén nguoi Du bao vé

yéu cau.

cong viéc khong hoan | trinh lam 7 phu trach cai tién tién
thanh ding | viéc, phan bo dd cong
han. cong vigc viéc
hop 1y hon,
dat muc tiéu
r0 rang.
Chit luong Mot s6 T(;)q chic cac | Tén nguoi Két qua dl%’
cong viee cong viéc | budi dao tao | phu trach kié’n ve
chua  dat | chuyén mon, chat luong
chat luong |ting cuong cong viéc




kiém tra cong
viéc.
Hop tc Th%é'u su | Tang cuong | Tén nguoi Két qu‘é du
gifta céc bd phoi  hop, | cdc cudc hop | phu trach kién vé
phan gé}y cham | giao ban, cai hop tac
tién do. thién giao
tiép ndi bo.
Khi ning Th’ié'u sénﬁg Khuyén Tén nguoi Két qu‘é du
sing tao va kién va doi | khich  tham | phu trach kién vé
cai tién moi  trong | gia cac khoa sang tao
cong viéc. | dao tao ve doi
maoi sang tao,
cai tién quy
trinh lam
viéc.
Tuén thi Mot s6 | Cung ¢b quy | Tén nguoi Két qua dy
quy trinh thanh vién | trinh, t(:) Chlfl’? phu trach kién vé
va quy dinh khong tuan cé? budi pho tuan thu
tht  dang | bién lai quy quy trinh
quy trinh | dinh ndi bo,
lam viéc. nang cao
trach nhiém
ca nhan.
Nguoi 1ap bao céo Truong Ban PBCLGD Hi¢u truong
Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi rd ho tén

PGS.TS. Cao Hao Thi




TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI THUC HIEN DPéc lap — Tu do — Hanh phiic
Sé:  /BC-DSG-BON VI THUC HIEN

BAO CAO DANH GIA LAI SAU CAI TIEN BM-04
(dung cho Khoa/Phong/Ban)

1. Thong tin chung
0 Tén Khoa/PhOng/Ban: ..........cccceeviiiiiiiiiiiieiie ettt
o Thoi gian danh gid lai: QUY/thANG/MAM. ..........ccoeeeveieeieeiieeeeeeee e
o Ngay thuc hi€n danh @id 121 .......ccooieiiiiiiiice e
o Nguoi 1ap bdo cdo danh @A 1ai:......ccceiiiiiiiiieecee e
2. Muc tiéu cai tién va mirc d9 hoan thanh
o Muc tiéu cai tién d3 dé ra: Mé 1d ngd'n gon Vvé cdc muc tiéu cdi tién da de xudt
trong bao cao truoc.
o Muc d6 hoan thanh muc tiéu cai tién:
+ [T6t] — Muc tiéu cai tién da dat va vuot qua ky vong.
+ [Kha] — Muc tiéu cai tién dat yéu cdu nhung chua t6i wu.
+ [Trung binh] — Muc tiéu cai tién dat mot phan yéu ciu nhung van c6 thiéu
sot.
+ [Kém] — Muc tiéu cai tién chua dat yéu cAu, can tiép tuc cai thién.

3. DPinh gia két qua cai tién

Tiéu chi Trudc cai Sau cadi tién Murc do cai Nhan xét vé
tién thién cai tién
; Da y Da — TR
Chét luong anh gia , anh :gla sau | Cdi thién
truwoc cdi tien | cdi tiéen /Tang giam

cong vigc

Tién d0 cong

viéc

Kha nang hop

tac nhom

Kha nang
sang tao va

cai tién




Tuan thu quy
trinh va quy
dinh

4. Phan tich va danh gia cac bién phap cai tién

vé cdc bién
phdp cdi tién
da duoc ap
dung, vi du:
dao tao lai,
cdi tién quy
trinh lam viéc,
tang cuong
giao tiép noi

bo, v.v

qua dat dwoc tir
cdc bién phap cai
tién, vi du: da
giam duwoc thoi
gian hoan thanh
cong viéc, nang
cao chat heong
cong viéc, cdi
thién kha nang
hop tac gitra cdc

bo phan, v.v

kho khan, thach
thire trong qua
trinh thuc hién
cdi tién, vi du:
kho khan trong
viéc trién khai
dao tao, suw
khong dong
thudn giita cdc
thanh vién, thiéu

tai nguyén, v.v.

STT Cic bién Panh gia higu | Khé khin gip | Nhirng diéu cin cai
phap cai tién qua phai thién thém
da thuc hién
1 MG td chi tiét | Phén tich cdc két | Mo ta nhitng Phan tich nhitng

linh vuee can duwoc
cdi thién trong qua
trinh trién khai cdi
tien, vi du: can cdi
thién thém vé kha
nang giao tiép
nhém, can ting
cuong dao tao
chuyén mon cho mot

SO thanh vién, v.v.

5. Deé xuit cac bién phap tiép theo

o Bién phap cai tién tiép theo: Pua ra cdc dé xuat cho cac bién phdp cdi tién tiep

theo, ¢é thé la tiép tuc cdc bién phdp da trién khai hodc thay déi mét sé chién

luoc, phwong phap.

o K& hoach trién khai: Mé td ké hoach trién khai cdc bién phdp cdi tién trong thoi

gian toi, bao gom thoi gian, nguoi phu trach, va cdac cong cu ho tro.

Truong don vi thuc hién bao céo

Ky va ghi ro ho tén

TP Ho Chi Minh, ngay thang nam

Nguoi 1ap bao céo

Ky va ghi ro ho tén




