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	Tiêu chí đánh giá
	Yêu cầu cần đạt
	Số điểm
	Tổ 

tự nhận
	Trường xét

	Ngày giờ công

(1 điểm)
	- Nhân viên đảm bảo ngày công cao, không có nhân viên vi phạm giờ làm việc.
	1 điểm
	
	

	Tổ chức quản lý

(4 điểm)
	- Có kế hoạch hoạt động cho từng tuần, tháng, năm và thực hiện triển khai đúng kế hoạch đã đề ra. Đảm bảo đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo quy định và chất lượng hồ sơ tốt.

- Đảm bảo nền nếp kỉ cương trong hoạt động của tổ.
	4 điểm
	
	

	Hoạt động của tổ 
(7 điểm)
	- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn đều đặn, nền nếp, có chất lượng.

- Có kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho nhân viên.

- Công tác hành chính quản trị đảm bảo các yêu cầu về hồ sơ, sổ sách theo dõi tài chính, chế độ thu chi hợp lý, đúng nguyên tắc tài chính. Quản lý phát huy tốt cơ sở vật chất phục vụ dạy và học. Làm tốt công tác lưu giữ hồ sơ.
- Thực hiện đầy đủ, nghiêm túc chính sách đối với người lao động, chăm lo cải thiện đời sống vật chất tinh thần cho CBGV, CNV.

- Phối kết hợp với GVCN, các bộ phận trong nhà trường thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.
	7 điểm
	
	

	Thực hiện chế độ thông tin báo cáo

(4 điểm)
	- Thực hiện tốt chế độ thông tin báo cáo đảm bảo tính chính xác, kịp thời.

- Quyết toán các loại quỹ hàng tháng đúng thời gian quy định.
	4 điểm
	
	

	Các cuộc vận động và phong trào
thi đua
(4 điểm)
	- Tích cực tham gia phong trào thi đua “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực” và các cuộc vận động đạt hiệu quả cao.
- Xây dựng mối đoàn kết trong tổ, có tinh thần đấu tranh phê và tự phê.

- Có 100% tổ viên xếp loại A.
	4 điểm
	
	


* Ghi chú: Tổ có nhân viên không hoàn thành nhiệm vụ không được xếp loại, vi phạm quy chế
Đánh giá xếp loại: Thang điểm 20

- Từ 18 điểm đến 20 điểm: tổ lao động xuất sắc.


- Từ 15 điểm đến 17 điểm: tổ lao động tiên tiến.

