2

	UBND XÃ VĨNH PHONG
TRƯỜNG TIỂU HỌC VĨNH PHONG 4

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN HỌP TỔ CHUYÊN MÔN/BỘ PHẬN
Về việc nhận xét, đánh giá, đề xuất xếp loại chất lượng viên chức hằng năm
Hôm nay, vào lúc …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm ……,
tại........................................, Tổ/Bộ phận ........................................ tiến hành họp nhận xét, đánh giá, đề xuất xếp loại chất lượng viên chức năm học/năm đánh giá ........................................
I. Thành phần
Chủ trì: Ông/Bà ........................................ – Tổ trưởng/Bộ phận phụ trách 
Thư ký: Ông/Bà ........................................ 
Tổng số viên chức của tổ/bộ phận: …… người 
Có mặt: …… người; vắng: …… người, lý do: ................................ 
	II. NỘI DUNG CUỘC HỌP
1. Triển khai căn cứ và mục đích cuộc họp 
	Tổ/Bộ phận triển khai việc đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức năm 2026 căn cứ:
Quy chế đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức hằng năm của Trường Tiểu học Vĩnh Phong 4 ban hành kèm theo Quyết định số 34/QĐ-THVP4 ngày 04/5/2026; 
Nghị định số 90/2020/NĐ-CP và Nghị định số 48/2023/NĐ-CP của Chính phủ; 
Kế hoạch, nhiệm vụ năm học 2025-2026 của nhà trường. 
Mục đích cuộc họp nhằm đánh giá đúng thực chất kết quả công tác của từng viên chức, làm cơ sở đề xuất mức xếp loại chất lượng hằng năm theo quy định.
2. Trình tự thực hiện đánh giá 
Cuộc họp được tiến hành theo trình tự sau:
(1) Viên chức tự trình bày
Từng viên chức trong tổ/bộ phận:
- Trình bày nội dung phiếu tự đánh giá; 
- Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao trong năm; 
- Tự chấm điểm theo bảng chấm điểm của nhà trường; 
- Đề xuất mức xếp loại chất lượng viên chức. 
(2) Tổ góp ý, nhận xét
Các thành viên trong tổ/bộ phận thảo luận, góp ý đối với từng viên chức, tập trung vào:
Kết quả thực hiện nhiệm vụ (mức độ hoàn thành kế hoạch giảng dạy, chất lượng học sinh, hồ sơ chuyên môn…); 
Ý thức tổ chức kỷ luật (chấp hành quy chế, giờ giấc, nhiệm vụ được giao); 
Đạo đức nghề nghiệp, tinh thần trách nhiệm, thái độ công tác; 
Tinh thần phối hợp, tham gia hoạt động tập thể, sinh hoạt chuyên môn; 
Những ưu điểm nổi bật và hạn chế cần khắc phục. 
Việc góp ý bảo đảm khách quan, thẳng thắn, mang tính xây dựng, không nể nang, không hình thức.
(3) Thảo luận, thống nhất
Sau khi góp ý, tổ/bộ phận tiến hành:
Thảo luận, phân tích mức độ hoàn thành nhiệm vụ của từng viên chức; 
Đối chiếu với tiêu chí, thang điểm và quy định xếp loại; 
Thống nhất mức điểm đề xuất và mức xếp loại đối với từng cá nhân. 
(4) Kết luận của tổ trưởng
Tổ trưởng:
Tổng hợp ý kiến nhận xét của tập thể; 
Kết luận mức điểm và mức xếp loại đề xuất đối với từng viên chức; 
Lập danh sách gửi Ban Giám hiệu xem xét, quyết định theo thẩm quyền. 

III. Kết quả đề xuất
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IV. Ý kiến khác
....................................................................................
V. Kết luận
Tổ/Bộ phận thống nhất gửi kết quả nhận xét, đánh giá và mức xếp loại đề xuất nêu trên về Ban Giám hiệu để xem xét, trình Hiệu trưởng quyết định theo thẩm quyền.
Biên bản họp là căn cứ để Ban Giám hiệu xem xét, quyết định mức xếp loại viên chức theo quy định
Biên bản kết thúc vào lúc …… giờ …… phút cùng ngày, được thông qua trước cuộc họp và thống nhất ký tên.
	CHỦ TRÌ CUỘC HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên)


	THƯ KÝ
(Ký, ghi rõ họ tên)




