Mẫu ĐG-07
	TRƯỜNG ĐH NHA TRANG
[TÊN ĐƠN VỊ] 

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BIÊN BẢN
HỌP NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG ĐƠN VỊ;
NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG
Năm học 20.....-20…..

Hôm nay, vào lúc …….. giờ …….. phút, ngày …….. tháng …….. năm …….., tại ……..
Đơn vị …….. tiến hành họp nhận xét, đánh giá, xếp loại chất lượng đơn vị; nhận xét, đánh giá viên chức, người lao động năm học ……..
I. THÀNH PHẦN THAM DỰ
· Thành phần được triệu tập: toàn thể viên chức, người lao động trong đơn vị
+ Có mặt: ..../.... người (tỷ lệ: ....%)
(Lưu ý: Cuộc họp hợp lệ khi có ít nhất 2/3 số người được triệu tập tham dự)
+ Vắng mặt ........................ (lý do: ................................................................)
· Chủ trì: Ông/Bà ........................................ Chức vụ: .......................................
· Thư ký: Ông/Bà ........................................ Chức vụ: .......................................
II. NỘI DUNG
1. Nhận xét, đánh giá, xếp loại chất lượng đơn vị
a) Lãnh đạo đơn vị trình bày báo cáo kết quả công tác của đơn vị (Mẫu ĐG-04a/ Mẫu ĐG-04b/ Mẫu ĐG-04c)
b) Ý kiến đóng góp
…
c) Kết quả biểu quyết (hoặc bỏ phiếu kín) mức đánh giá, xếp loại chất lượng đơn vị
· Mức đề xuất[footnoteRef:1]:  [1:  Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ / Hoàn thành tốt nhiệm vụ / Hoàn thành nhiệm vụ / Không hoàn thành nhiệm vụ] 

· Số phiếu đồng ý: ..../.... (đạt tỷ lệ: ....%). 
(Mức đề xuất của đơn vị phải được trên 50% thành viên dự họp đồng ý)
2. Nhận xét, đánh giá đối với viên chức quản lý
(Thực hiện đánh giá Trưởng đơn vị trước, Phó trưởng đơn vị sau)
a) Viên chức quản lý trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác.
b) Ý kiến đóng góp của các thành viên dự họp: 
(Tập trung vào năng lực chuyên môn, năng lực quản lý, điều hành, trách nhiệm nêu gương và đoàn kết nội bộ).
…
3. Nhận xét, đánh giá đối với viên chức, người lao động 
(Lần lượt từng cá nhân trình bày báo cáo tự đánh giá, tập thể đóng góp ý kiến).
(1) Ông/Bà [Họ tên]
· Ý kiến đóng góp của các thành viên dự họp: 
…
- Ý kiến phản hồi của cá nhân (nếu có): 
…
(2) Ông/Bà [Họ tên]
· Ý kiến đóng góp của các thành viên dự họp: 
…
- Ý kiến phản hồi của cá nhân (nếu có): 
…
(…) Ông/Bà [Họ tên]
…
III. KẾT LUẬN
…
Cuộc họp kết thúc lúc …... h …….. cùng ngày. Biên bản được thông qua tại cuộc họp, …% thành viên dự họp nhất trí thông qua.

	THƯ KÝ
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	CHỦ TRÌ CUỘC HỌP
(Ký và ghi rõ họ, tên)



