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QUY CHẾ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ HOÀN THÀNH CÔNG VIỆC 
· Căn cứ các văn bản pháp luật lao động hiện hành;
· Căn cứ các quy định tại Điều lệ Công ty TNHH KC24 (sau đây được viết là Công ty) về thẩm quyền của GIÁM ĐỐC Công ty;
· Căn cứ các quy định tại Thoả ước lao động tập thể và Nội quy lao động của Công ty.

GIÁM ĐỐC CÔNG TY TNHH KC24 
Sau khi tham khảo ý kiến của Ban chấp hành Công đoàn Công ty, GIÁM ĐỐC Công ty quyết định ban hành bản Quy chế đánh giá kết quả hoàn thành công việc áp dụng đối với toàn thể CBNV trong Công ty như sau:

CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Quy chế này là một bộ phận của Nội quy lao động của Công ty, được ban hành nhằm cụ thể hoá những quy định của Nội quy lao động và phù hợp với quy trình làm việc, nhiệm vụ cụ thể của các chức danh/công việc tại công ty.

Điều 2. Phạm vi và đối tượng áp dụng

 Quy chế này được áp dụng đối với toàn toàn thể CBNV làm việc tại công ty và là một trong những văn bản pháp lý được sử dụng để đánh giá kết quả hoàn thành công việc của làm việc tại công ty.


Điều 3. Giá trị pháp lý của quy chế đánh giá kết quả hoàn thành công việc
CBNV có nghĩa vụ tuân thủ đầy đủ các quy định trong Nội quy lao động của Công ty và Quy chế đánh giá kết quả hoàn thành công việc của công ty. Những vấn đề chưa được quy định trong quy chế này sẽ áp dụng theo Nội quy lao động, thoả ước lao động tập thể của Công ty và các văn bản pháp luật có liên quan.

CHƯƠNG II

CÁC TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ HOÀN THÀNH CÔNG VIỆC
Điều 4. Công ty đánh giá kết quả hoàn thành công việc của NVKD trong công ty dựa trên các tiêu chí đánh giá sau đây:
1. Những quy định của pháp luật lao động hiện hành;

2. Những quy định trong Nội quy lao động của Công ty;

3. Những quy định trong Quy chế làm việc của các bộ phận trong Công ty (đối với những bộ phận có quy chế làm việc bộ phận);

4. Các văn bản cá nhân được ký kết giữa NVKD và người sử dụng lao động.

Điều 5. Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc theo những quy định của pháp luật lao động hiện hành
1. Pháp luật lao động hiện hành quy định các nghĩa vụ sau đây của người lao động làm việc trong công ty theo hợp đồng lao động đã ký kết:

- Tuân thủ yêu cầu, quyết định về phân công, điều hành công việc, địa điểm làm việc của lãnh đạo công ty hoặc người quản lý trực tiếp đối với người lao động;

- Tuân thủ quy định về thời gian làm việc, thời gian nghỉ ngơi của công ty;

- Tuân thủ quy định về việc thực hiện bảo vệ bí mật thông tin của công ty;

- Tuân thủ quy định về bảo vệ tài sản, thương hiệu uy tín của công ty;
- Phải thực hiện các quy định trong các văn bản nội bộ của công ty.

2. Người lao động đương nhiên phải thực hiện những nghĩa vụ nói trên. Đây là một trong các tiêu chí để đánh giá kết quả hoàn thành công việc của người lao động trong công ty.

3. Người lao động không thực hiện một trong các tiêu chí nói trên là đã không hoàn thành công việc.

Điều 6. Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc theo những quy định trong nội quy lao động của công ty
1. CBNV phải thực hiện những nghĩa vụ sau đây:

- Tuân thủ về thời gian làm việc và thời gian nghỉ ngơi được quy định cụ thể tại nội quy của công ty;
- Tuân thủ các quy định về trật tự trong công ty;

- Thực hiện đầy đủ các quy định về an toàn lao động và vệ sinh lao động của công ty;

- Tuân thủ các quy định về bảo vệ tài sản và bí mật công nghệ, kinh doanh của công ty;
- Tuân thủ các quy định về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất của công ty.

2. CBNV đương nhiên phải thực hiện những nghĩa vụ nói trên. Đây là một trong các tiêu chí để đánh giá kết quả hoàn thành công việc của người lao động trong công ty.

3. CBNV không thực hiện một trong các tiêu chí nói trên là đã không hoàn thành công việc.

Điều 7. Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc theo những quy định dưới đây hoặc trong Quy chế làm việc của các bộ phận trong Công ty (đối với những bộ phận có quy chế làm việc bộ phận)
1. CBNV có nghĩa vụ phải thực hiện đầy đủ các công việc được mô tả trong quy chế làm việc của bộ phận mình.

2. Việc CBNV hoàn thành tất cả các công việc được mô tả trong quy chế làm việc bộ phận là một trong những tiêu chí để đánh giá người lao động đã hoàn thành công việc được giao.

3. CBNV không hoàn thành một trong các công việc được mô tả trong quy chế làm việc bộ phận là đã không hoàn thành công việc.
4. CBNV có nghĩa vụ phải hoàn thành các chỉ tiêu công việc (KPI) được giao.

5. CBNV có điểm % KPI vị trí nhỏ hơn 60% là đã không hoàn thành công việc. Công thức tính điểm %KPI như sau:

- Điểm %KPI vị trí = Tổng điểm %KPI từng tiêu chí

- Điểm %KPI từng tiêu chí = % hoàn thành từng tiêu chí x trọng số

- % hoàn thành từng tiêu chí được quy định chi tiết theo bảng KPI được giao.
Điều 8. Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc theo các văn bản cá nhân được ký kết giữa người lao động và người sử dụng lao động
1. CBNV có nghĩa vụ thực hiện đầy đủ những thỏa thuận trong các văn bản cá nhân đã ký kết với người sử dụng lao động, và trong các cam kết cá nhân do người lao động tự nguyện cam kết với người sử dụng lao động.

2. Việc CBNV thực hiện tất cả nghĩa vụ được quy định tại Khoản 1 điều này là một trong những tiêu chí để đánh giá người lao động đã hoàn thành công việc được giao.
3. CBNV không thực hiện một trong các nghĩa vụ được quy định tại Khoản 1 điều này là đã không hoàn thành công việc.

CHƯƠNG III
PHƯƠNG THỨC ĐÁNH GIÁ
Điều 9. Quy trình đánh giá

Bước 1: Tiến hành họp đánh giá kết quả hoàn thành công việc tại bộ phận:

- Thành phần tham gia: Trưởng phòng (hoặc cấp trên được phân công) và nhân viên trong phòng; trong trường hợp cần thiết có thể có sự tham gia của đại diện phòng nhân sự và /hoặc đại diện Công đoàn công ty. 
- Thời gian họp: dự kiến từ 1 tiếng đến 2 tiếng

- Kết quả: bao gồm các văn bản sau: 
+ 1 biên bản họp phòng (có chữ ký của tất cả các thành viên tham gia họp) (nếu có)
+ 1 bảng đánh giá kết quả hoàn thành công việc của cá nhân (trong trường hợp cần thiết có thể có chữ ký của đại diện phòng nhân sự và /hoặc đại diện Công đoàn công ty tham gia cuộc họp).

Bước 2:

Trưởng phòng (hoặc cấp trên được phân công) tập hợp kết quả đánh giá của phòng mình, sau đó chuyển kết quả đó tới phòng nhân sự.
Bước 3:

Phòng nhân sự tập hợp kết quả đánh giá của các bộ phận trong công ty, sau đó trình lên giám đốc.

Bước 4:

Giám đốc dựa trên kết quả đánh giá của các bộ phận trong công ty đưa ra kết luận chính thức về việc đánh giá kết quả hoàn thành công việc của người lao động trong công ty; qua đó sẽ ra quyết định về việc sử dụng kết quả đánh giá đó như thế nào dựa trên quy định của chương V quy chế này.

Điều 10. Thẩm quyền đánh giá

1. Trưởng phòng (hoặc cấp trên được phân công) tập hợp kết quả đánh giá của từng thành viên trong bộ phận thông qua cuộc họp đánh giá kết quả hoàn thành công việc của toàn bộ nhân viên trong phòng; và có trách nhiệm chuyển kết quả đánh giá đó (văn bản được quy định tại bước 1- Điều 9 quy chế này) tới phòng nhân sự.
2. Phòng nhân sự tập hợp kết quả của các bộ phận, rồi trình lên giám đốc.
3. Giám đốc là người có thẩm quyền đánh giá kết quả hoàn thành công việc của người lao động trong công ty; qua đó đưa ra những quyết định về việc sử dụng kết quả đánh giá đó như thế nào.
CHƯƠNG IV

CÁC HÌNH THỨC ĐÁNH GIÁ

Điều 11. Đánh giá thường xuyên

1. Định kỳ đánh giá: Các bộ phận trong công ty tiến hành đánh giá kết quả hoàn thành công việc của nhân viên trong phòng theo tháng.

2. Thời điểm đánh giá: từ ngày 25 đến ngày 30 hàng tháng
Điều 12. Đánh giá đột xuất

1. Việc đánh giá kết quả hoàn thành công việc đột xuất được tiến hành trong những trường hợp đặc biệt

2. Thẩm quyền: do giám đốc công ty quyết định về việc cần thiết phải đánh giá đột xuất, và đối tượng được đánh giá đột xuất.
3. Định kỳ đánh giá: Việc đánh giá đột xuất được tiến hành theo tuần
4. Giám đốc có thẩm quyền quyết định việc sử dụng kết quả đánh giá đột xuất vào mục đích gì, dựa trên quy định của chương V quy chế này.
CHƯƠNG V

SỬ DỤNG KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ

Điều 13. Sử dụng kết quả đánh giá để xác định mức độ thường xuyên không hoàn thành công việc của người lao động

1. Cơ sở pháp lý: căn cứ quy định của pháp luật lao động hiện hành, thỏa ước lao động tập thể của công ty, hợp đồng lao động đối với từng cá nhân trong công ty.
2. Đánh giá kết quả hoàn thành công việc trong những trường hợp cần áp dụng quy định về hình thức đánh giá đột xuất (Điều 12 quy chế này) để xác định mức độ thường xuyên ko hoàn thành công việc của người lao động trong công ty.
- Nếu xác định CBNV hoàn thành công việc thì sẽ có biên bản về việc không hoàn thành công việc 
- Lần thứ 3, CBNV vẫn tiếp tục không hoàn thành công việc thì sẽ bị lập biên bản về việc người lao động thường xuyên không hoàn thành công việc. Qua đó, giám đốc công ty xem xét và có thể ra quyết định đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động với CBNV .
Điều 14. Sử dụng kết quả đánh giá để xác định mức tiền thưởng cho người lao động
1. Kết quả đánh giá là một căn cứ được dùng để tính mức tiền thưởng cho người lao động.

2. Thẩm quyền quyết định: lãnh đạo công ty có thẩm quyền quyết định việc dùng kết quả đánh giá để tính mức tiền thưởng cho người lao động xứng đáng được hưởng.

3. Cách tính mức tiền thưởng được tính theo quyết định cụ thể với từng trường hợp của lãnh đạo công ty.

Điều 15. Sử dụng kết quả đánh giá để xác định việc bổ nhiệm/ hoặc bãi nhiệm cán bộ trong công ty
1. Kết quả đánh giá theo quy chế này là một trong các tiêu chí để giám đốc công ty xem xét và ra quyết định bổ nhiệm đối với mỗi cán bộ nhân viên trong công ty.

2. Kết quả đánh giá theo quy chế này là một trong các tiêu chí để gism đốc công ty xem xét và ra quyết định bãi nhiệm chức vụ đối với cán bộ nhân viên của công ty.
CHƯƠNG VI
HIỆU LỰC THI HÀNH

Điều 16.

Quy chế này được xây dựng trên cơ sở cụ thể hóa các quy định của pháp luật lao động hiện hành, Nội quy của công ty và các văn bản nội bộ khác của công ty.
Điều 17. 
Quy chế này được xây dựng dựa trên sự đồng ý của Ban chấp hành công đoàn của công ty
Điều 18.

Kể từ ngày được giám đốc ký duyệt thì quy chế này có hiệu lực thi hành. 
Toàn thể CBNV trong công ty, có nghĩa vụ thực hiện quy chế này.
                     GIÁM ĐỐC
