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	TÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP
ĐƠN VỊ ...
*
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM


PHIẾU TỰ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI
(CÁ NHÂN KHÔNG GIỮ CHỨC VỤ LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ)
-----
Họ và tên: Nguyễn Văn A
Ngạch/chức danh nghề nghiệp: Chuyên viên Ban Thi đua - Khen thưởng, Vụ Tổ chức cán bộ
Vị trí việc làm đang đảm nhiệm: Văn thư, Chuyên viên tổng hợp, thẩm định hồ sơ, in ấn hiện vật

	Stt
	Định mức công việc
	Số lượng quý/năm
	Tiến độ (%)

	1
	Tiếp nhận văn bản, trình lãnh đạo, chuyển xử lý
	
	…%

	
2
	
Trình ký, cấp số, xin số, phát hành văn bản
	
	
…%

	
3
	
In ấn, cấp phát hiện vật khen thưởng các cấp
	
	
…%

	
4
	
Tổng hợp, thẩm định hồ sơ khen thưởng học viên
	
	
…%

	
5
	
Tổng hợp, thẩm định hồ sơ khen thưởng Kỷ niệm chương của các ban, bộ, ngành
	
	
…%

	
6
	
Xây dựng lịch giảng dạy chuyên đề thi đua, khen thưởng
	
	
…%

	
7
	
Chuẩn bị công tác hậu cần cho giảng viên giảng dạy chuyên đề thi đua, khen thưởng
	
	
…%

	
…
	
…
	
	




MẪU 02
	TÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM ĐƠN VỊ ...
*

BẢNG THỐNG KÊ NHẬT KÝ CÔNG VIỆC CÁ NHÂN TUẦN/ THÁNG/ QUÝ

	- Họ và tên:

	- Chức danh, chức vụ:

	- Vị trí việc làm đang đảm nhiệm:



	


Stt
	

Tên nhiệm vụ hoặc công việc
	

Ngày, tháng, năm được giao
	

Thời gian lãnh đạo giao phải hoàn thành
	

Sản phẩm đầu ra
	Cá nhân tự đánh giá
	Người trực tiếp quản lý đánh giá
	


Ghi chú

	
	
	
	
	
	Thời gian hoàn thành sản phẩm
	Tỷ lệ % mức độ hoàn thành (tiến độ, chất
lượng)
	Thời gian hoàn thành sản phẩm
	Tỷ lệ % mức độ hoàn thành (tiến độ, chất
lượng)
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(5)
	(6)
	(8)
	(9)
	(11)
	(12)
	(14)

	1
	Công việc 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Công việc 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	
	
	
	
	



NGƯỜI KÊ	PHÊ DUYỆT CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)
