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PHẦN I- XẾP LOẠI HÀNG THÁNG, HỌC KÌ, NĂM. 

A- Xếp loại hàng tháng: 

I/ Cán bộ, Giáo viên: 

I.1: Xếp loại A (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ):   

Phải đảm bảo yêu cầu sau: 

Thực hiện tốt nội quy, quy định của nhà trường và hoàn thành tốt kế 

hoạch, nhiệm vụ được giao, cụ thể: 

1. Thực hiện nghiêm sự phân công, điều động, giao nhiệm vụ của tổ chức, đơn 

vị. 

2. Đảm bảo đủ ngày công, giờ công. ( trừ các trường hợp ghi trong phần Lưu ý 

trong mục I.1) 

3. Thực hiện đúng việc phát ngôn, giữ gìn sự đoàn kết trong cơ quan, tôn trọng 

và giúp đỡ lẫn nhau,... là tấm gương trong việc giáo dục học sinh. 

4. Về chuyên môn, yêu cầu: 

- Thực hiện nghiêm túc  quy chế chuyên môn, giảng dạy đúng phân phối 

chương trình, không dồn ép, không cắt xén chương trình, nếu chậm thì phải tổ 

chức dạy bù ngay trong tháng; Có kế hoạch và thực hiện đầy đủ các yêu cầu về 

kiểm tra, đánh giá học sinh.                   

 - Sử dụng hợp lý và có hiệu quả đồ dùng dạy học, có ý thức làm thêm đồ 

dùng dạy học; Có ý thức tham gia xây dựng và thực hiện chuyên đề đổi mới 

phương pháp dạy học. 

- Sử dụng trang phục lên lớp đúng quy định; Thực hiện nghiêm túc chế 

độ dự giờ đúng quy định đối với chức danh đang đảm nhiệm. 

- Thân thiện và có ý thức giúp đỡ học sinh, có tinh thần đoàn kết và giúp 

đỡ đồng nghiệp 

- Thực hiện nghiêm túc chế độ thông tin báo cáo và các nhiệm vụ khác về 

chuyên môn. 

  -  Nếu trong tháng có dự giờ, kiểm tra toàn diện, kiểm tra chuyên đề thì 

phải đạt từ Khá trở lên: 

5. Đảm bảo chất lượng bộ môn theo chỉ tiêu đã đăng ký, được giao. 

6. Tham gia nhiệt tình, đầy đủ các hoạt động của nhà trường, của tổ  có tinh 

thần trách nhiệm cao. 

* Ngoài ra đối với giáo viên làm công tác kiêm nhiệm như chủ nhiệm, tổ 

trưởng, thanh tra, chủ tịch công đoàn.... thực hiện tốt công tác được giao, tập thể 

mình phụ trách duy trì tốt hoạt động, có sự chuyển biến rõ rệt trong thực hiện kế 

hoạch nhiệm vụ. 



* Lưu ý: Vẫn được xếp loại A với các trường hợp sau: 

- Nữ CB - GV chăm sóc con nhỏ ốm đau (đang nằm viện) được nghỉ 03 

ngày. 

- CB - GV  được Nhà trường hoặc cấp trên điều động đi công tác thì 

không bị tính ngày nghỉ trong thời gian làm nhiệm vụ. 

- CB - GV tổ chức đám cưới thì được nghỉ phép 03 ngày. 

- CB - GV có người thân qua đời (cha, mẹ, vợ, chồng, con) được nghỉ 3 

ngày. 

- CB – GV  nghỉ 02 ngày có lí do ( phải viết đơn, trừ trường hợp ốm đột 

xuất) được Hiệu trưởng đồng ý, phải có trách nhiệm báo cho Phó hiệu trưởng 

chuyên môn và tổ trưởng chuyên môn để phối hợp phân công dạy thay đổi tiết. 

- Nghỉ có lý do 01 buổi sinh hoạt tập thể (hoặc 01 tiết chào cờ) 

I.2: Xếp loại B ( hoàn thành tốt nhiệm vụ):  

- Không đạt loại A và chưa phải xếp loại C, D. 

-Lưu ý: Nếu nghỉ chế độ hoặc đi học không quá 15 ngày, nghỉ có lí do 

không quá 03 ngày mà thời gian còn lại hoàn thành tốt nhiệm vụ ( không vi 

phạm các quy định ở mục I.1- xếp loại A) thì vẫn được xếp loại B, nếu có sai 

phạm thì chuyển xuống xếp loại C hoặc D. 

I.3. Xếp loại C ( hoàn thành nhiệm vụ). 

Còn có một trong số các tồn tại sau: 

- Nghỉ có lí do quá 03 ngày nhưng không quá 10 ngày. 

- Bỏ 01 tiết dạy hoặc nghỉ không lý do 01 buổi sinh hoạt tập thể; 

- Số hồ sơ, sổ sách, vào điểm, chuyên cần hoặc các công việc khác mới đạt 

50%. (nhưng đã hoàn thành phần việc còn lại sau kiểm tra) 

- Có không quá 03 tiết không soạn giáo án. 

- Không chấp hành những quy định, nghị quyết của đơn vị, của đoàn thể 

hoặc sự phân công của lãnh đạo đơn vị, tổ nhóm, đoàn thể. 

- Kiểm tra toàn diện chưa đạt yêu cầu. 

- Vào muộn, ra sớm quá 5 phút nhưng dưới 10 phút hoặc các lỗi hồ sơ 

chuyên môn khác quá 3 lần nhưng không quá 5 lần. 

- Các công việc khác chỉ hoàn thành 50%. (nhưng đã hoàn thành phần việc 

còn lại sau kiểm tra) 

- Tập thể mình phụ trách không tiến bộ hoặc chưa triển khai kế hoạch trong 

tháng hoặc kết quả các hoạt động còn nhiều hạn chế. 

I.4. Xếp loại D ( không hoàn thành nhiệm vụ). 

- Là trường hợp không đủ điều kiện xếp các loại A, B, C hoặc các trường hợp 

phải kỷ luật đến hình thức phê bình trước toàn trường. 

* Không xếp loại: Trường hợp kỷ luật từ khiển trách trở lên. 

- Trường hợp đi học dài hạn hoặc nghỉ chế độ quá 15 ngày thì không xếp loại 

Ghi chú:  

- Xếp loại D hoặc  không xếp loại  không  được thưởng nâng cao đời sống. 

- Trường hợp vừa đi học, vừa tham gia giảng dạy thì vẫn được xếp loại thi 

đua như giáo viên giảng dạy. 

- Trường hợp nghỉ có phép quá 15 ngày/năm học không xếp loại thi đua cả 

năm.  



- Trường hợp nghỉ thai sản thì xếp loại B. 

- Trường hợp giáo viên được cấp trên cử đi học thì tính như đi công tác. 

II/ Đối với nhân viên: 

II.1.  Xếp loại A ( Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ):  Phải đảm bảo yêu cầu 

sau: 

Thực hiện tốt nội quy, quy định của nhà trường và hoàn thành tốt kế hoạch, 

nhiệm vụ được giao, cụ thể: 

1. Thực hiện nghiêm sự phân công, điều động, giao nhiệm vụ của tổ chức, đơn 

vị. 

2. Đảm bảo đủ ngày công, giờ công. ( trừ các trường hợp ghi trong phần  Lưu ý 

trong mục II.1) 

3. Thực hiện đúng việc phát ngôn, giữ gìn sự đoàn kết trong cơ quan, tôn trọng 

và giúp đỡ lẫn nhau,... là tấm gương trong việc giáo dục học sinh. 

4. Về thực hiện nhiệm vụ, yêu cầu: 

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ được phân công. 

- Thân thiện và có ý thức giúp đỡ học sinh, có tinh thần đoàn kết và giúp 

đỡ đồng nghiệp 

- Thực hiện nghiêm túc chế độ thông tin báo cáo và các nhiệm vụ khác về 

chuyên môn. 

  -  Nếu trong tháng kiểm tra phải có đủ các loại hồ sơ theo quy định: 

5. Đảm bảo chất lượng , tiến độ công việc được giao. 

6. Tham gia nhiệt tình, đầy đủ các hoạt động của nhà trường, của tổ  có tinh 

thần trách nhiệm cao. 

* Ngoài ra đối với nhân viên làm công tác kiêm nhiệm như tổ trưởng, thanh 

tra.... thực hiện tốt công tác được giao, tập thể mình phụ trách duy trì tốt hoạt 

động, có sự chuyển biến rõ rệt trong thực hiện kế hoạch nhiệm vụ. 

* Lưu ý: Vẫn được xếp loại A với các trường hợp sau: 

- Nữ Nhân viên chăm sóc con nhỏ ốm đau (đang nằm viện) được nghỉ 03 

ngày. 

- Nhân viên  được Nhà trường hoặc cấp trên điều động đi công tác thì 

không bị tính ngày nghỉ  trong thời gian làm nhiệm vụ. 

- Nhân viên tổ chức đám cưới thì được nghỉ phép 03 ngày. 

- Nhân viên có người thân qua đời (cha, mẹ, vợ, chồng, con....) được nhà 

trường cho nghỉ 3 ngày . 

- Nhân viên  nghỉ 02 ngày có lí do ( phải viết đơn trừ trường hợp ốm đột 

xuất) được Hiệu trưởng đồng ý, phải có trách nhiệm báo cho Phó hiệu trưởng 

phụ trách  và  tổ  trưởng để  phối hợp phân công thay nhiệm vụ của mình trong 

thời gian nghỉ. 

II.2: Xếp loại B ( hoàn thành tốt nhiệm vụ):  

- Hoàn thành công việc nhưng hiệu quả chưa cao. 

- Nếu kiểm tra hồ sơ các loại chỉ đạt 80% . 

-Lưu ý: Nếu nghỉ chế độ hoặc đi học không quá 15 ngày, nghỉ có lí do không 

quá 03 ngày mà thời gian còn lại hoàn thành tốt nhiệm vụ ( không vi phạm các 

quy định ở mục I.1- xếp loại A) thì vẫn được xếp loại B, nếu có sai phạm thì 

chuyển xuống xếp loại C hoặc D. 



II.3. Xếp loại C ( hoàn thành nhiệm vụ). 

Còn có một trong số các tồn tại sau: 

- Nghỉ có lí do quá 03 ngày nhưng không quá 15 ngày. 

- Bỏ 01 buổi làm  hoặc nghỉ không lý do 01 buổi sinh hoạt tập thể. 

- Số hồ sơ, sổ sách hoặc các công việc khác mới đạt 50% (nhưng phải hoàn 

thành sau 10 ngày). 

- Không chấp hành những quy định, nghị quyết của đơn vị, của đoàn thể 

hoặc sự phân công của lãnh đạo đơn vị, tổ nhóm, đoàn thể. 

- Đi muộn quá 5 phút nhưng dưới 10 phút hoặc các lỗi hồ sơ chuyên môn 

mình phụ trách  khác quá 3 lần nhưng không quá 5 lần.( Tính theo đặc thù 

và kết quả  công việc của từng nhân viên). 

- Các công việc khác chỉ hoàn thành 50% nhưng phải hoàn thành sau 10 

ngày. 

- Tập thể mình phụ trách không tiến bộ hoặc chưa triển khai kế hoạch trong 

tháng hoặc kết quả các hoạt động còn hạn chế. 

II.4. Xếp loại D ( không hoàn thành nhiệm vụ). 

- Là trường hợp không đủ điều kiện xếp các loại A, B, C hoặc các trường hợp 

phải kỷ luật đến hình thức phê bình trước toàn trường. 

* Không xếp loại: Trường hợp kỷ luật từ khiển trách trở lên. 

- Trường hợp đi học dài hạn hoặc nghỉ chế độ quá 15 ngày thì không xếp loại 

Ghi chú:  

- Xếp loại D hoặc  không xếp loại  không  được thưởng nâng cao đời sống. 

- Trường hợp vừa đi học, vừa tham gia công tác thì vẫn được xếp loại thi đua 

như nhân viên giảng dạy. 

- Trường hợp nghỉ có phép quá 15 ngày/ năm học không xếp loại thi đua cả 

năm.  

- Trường hợp nghỉ thai sản thì xếp loại B. 

B- Xếp loại theo học kì, theo năm: 

1. Trong học kỳ nếu có 02 tháng xếp loại B hoặc 1 tháng xếp loại C thì 

cả học kì xếp loại B. 

2. Trong năm học có 2 tháng xếp loại C hoặc 1 tháng xếp loại D thì cả 

năm xếp loại C 

3. Trong học kỳ mà vi phạm kỷ luật từ khiển trách trở lên thì xếp loại D 

 Nếu trong cả năm học xếp loại A mà chất lượng bộ môn thấp hơn chỉ 

tiêu nhà trường đề ra ( từ 5% trở lên) thì xếp loại học kì loại B; thấp hơn chỉ tiêu 

nhà trường đề ra từ 10% trở lên thì xếp loại học kì loại C. 

* Ban thi đua nhà trường: (họp vào cuối tháng) 

+ Căn cứ vào kết quả đánh giá của tổ, theo dõi của các bộ phận 

để quyết định xếp loại hàng tháng. 

+ Căn cứ vào: xếp loại hàng tháng, kết quả hoạt động cuối năm 

để đánh giá xếp loại cuối kì, năm. 

 

Phần II - TỔ CHỨC ĐĂNG KÝ VÀ XÉT TẶNG CÁC DANH HIỆU THI ĐUA  
 

I. Điều kiện đăng ký các danh hiệu thi đua năm học 2017-2018:  



1. Các danh hiệu thi đua được đăng ký: 

* Các  danh hiệu tập thể:  

- Nhà trường:  

+ Tập thể lao động xuất sắc.  

+ Tập thể lao động tiên tiến.  

- Các danh hiệu cá nhân:  +  Lao động Tiên tiến 

+ Giáo viên dạy giỏi cấp cơ sở 

+ Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở. 

+ Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh. 

2. Điều kiện đăng ký các danh hiệu thi đua: 

- Đăng ký danh hiệu LĐTT: Không hạn chế. 

- Đăng ký danh hiệu CSTĐ cấp cơ sở: Có 2 năm (kể cả năm đăng ký) đạt 

LĐTT và nếu là giáo viên thì phải được công nhận GV dạy giỏi cấp cơ sở hoặc 

các danh hiệu khác tương đương. 

- Đăng ký danh hiệu CSTĐ cấp tỉnh: Có 3 năm (kể cả năm đăng ký) đạt 

CSTĐ cấp huyện và nếu là giáo viên thì phải được công nhận GV dạy giỏi cấp 

tỉnh hoặc các danh hiệu khác tương đương. 

II. Các cấp đề nghị khen thưởng năm học 2017-2018 

 - Uỷ ban Nhân dân tỉnh Quảng Ninh 

- Sở Giáo dục và Đào tạo Quảng Ninh 

- Công đoàn giáo dục tỉnh Quảng Ninh 

- Uỷ ban Nhân dân huyện Hải Hà 

- Phòng GD&ĐT huyện Hải Hà 

III. Việc xét các danh hiệu thi đua cấp trường: 
Việc xét các danh hiệu thi đua căn cứ vào danh sách đăng ký thi đua đầu 

năm học và kết quả xếp loại thi đua cuối năm học. 

1. Về cá nhân:   

* Xét danh hiệu Lao động xuất sắc cho những cá nhân có đủ các điều 

kiện sau: 

- Cuối năm học được xếp loại thi đua đạt xuất sắc. 

- Chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, 

có tinh thần tự lực, tự cường; đoàn kết, tương trợ tích cực tham gia các Phong 

trào thi đua. 

- Tích cực học tập chính trị, văn hoá, chuyên môn, nghiệp vụ. 

- Có đạo đức, lối sống lành mạnh. 

* Xét danh hiệu Lao động tiên tiến cho những cá nhân có đủ các điều 

kiện sau: 

- Cuối năm học được xếp loại thi đua đạt khá trở lên. 

- Chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, 

có tinh thần tự lực, tự cường; đoàn kết, tương trợ tích cực tham gia các Phong 

trào thi đua. 

- Tích cực học tập chính trị, văn hoá, chuyên môn, nghiệp vụ. 

- Có đạo đức, lối sống lành mạnh. 

IV. Việc đề nghị Hội đồng TĐ-KT cấp trên xét các danh hiệu thi đua: 



Căn cứ vào việc đăng ký thi đua đầu năm học, kết quả Hội giảng các cấp 

và kết quả xét công nhận các danh hiệu thi đua cấp trường, Hội đồng Thi đua-

Khen thưởng nhà trường đề nghị Hội đồng Thi đua-Khen thưởng cấp trên xét 

các danh hiệu thi đua theo các tiêu chuẩn như sau: 

1. Đề nghị tặng danh hiệu LĐTT:  

- Đã đăng ký danh hiệu thi đua từ đầu năm học. 

- Cuối năm học được Hội đồng TĐ-KT trường công nhận LĐTT. 

- Có bản báo cáo thành tích cá nhân đề nghị tặng danh hiệu LĐTT.  

2. Đề nghị xét tặng danh hiệu CSTĐ các cấp:  

- Đã đăng ký danh hiệu thi đua từ đầu năm học. 

- Có bản báo cáo thành tích cá nhân đề nghị tặng danh hiệu CSTĐ. 

- Cuối năm học được Hội đồng TĐ-KT trường công nhận LĐTT trở lên. 

- Có SKKN được hội đồng khoa học chấm đạt từ 6,5 điểm trở lên. 

V. Việc khen thưởng các danh hiệu thi đua: 
Việc khen thưởng các danh hiệu thi đua được thực hiện theo nguyên tắc 

sau: 

- Đạt danh hiệu thi đua ở cấp nào thì do cấp đó khen thưởng. 

VI. Tổ chức thực hiện: 
- Các tổ khối chuyên môn tổ chức đăng ký các danh hiệu thi đua tập thể 

và cá nhân ngay đầu năm học, Hội đồng thi đua nhà trường tổng hợp và làm hồ 

sơ gửi lên Hội đồng thi đua ngành để đăng ký và báo cáo. 

- Cuối năm học các tổ khối chuyên môn căn cứ vào danh sách đăng ký thi 

đua của tổ khối, căn cứ kết quả xếp loại thi đua cuối năm , căn cứ các tiêu chuẩn 

qui định cho từng danh hiệu, tiến hành bình xét, bỏ phiếu tín nhiệm CSTĐ và 

gửi biên bản (kèm theo bản thành tích và sáng kiến kinh nghiệm) lên Hội đồng 

thi đua nhà trường.  

- Hội đồng thi đua nhà trường tiến hành xét từng trường hợp và làm hồ sơ 

đề nghị Hội đồng thi đua ngành GD huyện công nhận các danh hiệu thi đua tập 

thể và cá nhân của nhà trường. 

- Kết quả xét các danh hiệu thi đua được công bố công khai. 

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày   tháng 10 năm 2017. 
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