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UBND HUYỆN PHONG ĐIỀN 

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

 

Số: 672 /PGDĐT-TCCB 
V/v hƣớng dẫn quy trình đánh giá, chấm 

điểm chất lƣợng cán bộ quản lý, giáo viên 

và nhân viên học kỳ I, năm học 2021-2022 

trên phần mềm quản lý nhân sự 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 Phong Điền, ngày 29  tháng 12 năm 2021 

                     
 

Kính gửi:  Hiệu trƣởng các đơn vị trƣờng học trực thuộc trên địa bàn huyện 

Căn cứ Quyết định số 24/2021/QĐ-UBND ngày 12/4/2021 của Ủy ban nhân 

dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc ban hành quy định về đánh giá, xếp loại chất 

lƣợng cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế; 

Phòng Giáo dục và Đào tạo Phong Điền hƣớng dẫn đến các trƣờng học trực 

thuộc trên địa bàn để triển khai quy trình đánh giá, chấm điểm chất lƣợng cán bộ 

quản lý, giáo viên và nhân viên học kỳ I, năm học 2021-2022 trên phần mềm nhân 

sự, nhƣ sau: 

1. Đối tƣợng áp dụng: Cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên đƣợc tuyển dụng 

làm việc trong các trƣờng học trực thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Phong 

Điền. 

2. Biểu mẫu đánh giá, chấm điểm: 

- Đối với cán bộ quản lý: Đánh giá, chấm điểm theo Mẫu số 4 trên phần mềm 

nhân sự đƣợc ban hành theo Quyết định số 24/2021/QĐ-UBND ngày 12/4/2021 của 

Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế. 

- Đối với giáo viên, nhân viên: Đánh giá, chấm điểm theo Mẫu số 5 trên phần 

mềm nhân sự đƣợc ban hành theo Quyết định số 24/2021/QĐ-UBND ngày 

12/4/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế. 

3. Quy trình đánh giá, chấm điểm: 

3.1. Các bƣớc triển khai tại đơn vị: 

a) Đối với giáo viên và nhân viên: 

Bƣớc 1: Cá nhân giáo viên và nhân viên vào phần mềm nhân sự để tự chấm 

điểm cá nhân học kỳ I, năm học 2021-2022 trên phần mềm. 

Bƣớc 2: Tổ trƣởng chuyên môn và Tổ trƣởng văn phòng (đƣợc gọi là Cấp Tổ) 

triển khai cuộc họp của Tổ để chấm điểm (cấp Tổ) trên phần mềm cho các thành 

viên trong Tổ và cá nhân Tổ trƣởng. Thành phần: Các thành viên trong Tổ và cán 

bộ quản lý của đơn vị.  

Giáo viên, nhân viên trình bày báo cáo kết quả tự đánh giá chấm điểm công 

tác tại cuộc họp, các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp các ý kiến (ý kiến nêu 

đƣợc những ƣu điểm, nhƣợc điểm, số điểm đƣợc chấm), đƣợc ghi vào biên bản và 

thông qua tại cuộc họp. 
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Bƣớc 3: Thủ trƣởng đơn vị chấm điểm (cấp đơn vị) cho toàn thể giáo viên, 

nhân viên của đơn vị trên phần mềm nhân sự. 

b) Đối với cán bộ quản lý (Hiệu trƣởng, Phó Hiệu trƣởng): 

Bƣớc 1: Cá nhân cán bộ quản lý vào phần mềm nhân sự để tự chấm điểm cá 

nhân học kỳ I, năm học 2021-2022 trên phần mềm nhân sự. 

Bƣớc 2: Triển khai họp cán bộ cốt cán của đơn vị để Thủ trƣởng đơn vị chấm 

điểm (cấp Tổ) cán bộ quản lý (thành phần bao gồm tập thể lãnh đạo đơn vị, đại diện 

cấp uỷ Đảng, Công đoàn, Đoàn Thanh niên của đơn vị và Tổ trƣởng các Tổ chuyên 

môn, Tổ trƣởng Tổ văn phòng) 

Cán bộ quản lý trình bày báo cáo kết quả tự đánh giá chấm điểm công tác 

theo chức trách nhiệm vụ đƣợc giao trƣớc cuộc họp cốt cán của đơn vị, các thành 

viên tham dự đóng góp các ý kiến (ý kiến nêu đƣợc những ƣu, nhƣợc điểm, nhận 

định chiều hƣớng, triển vọng phát triển, số điểm đƣợc chấm), đƣợc ghi vào biên bản 

và thông qua tại cuộc họp. 

Bƣớc 3: Trƣởng Phòng giáo dục và Đào tạo huyện triển khai chấm điểm (cấp 

đơn vị) cho cán bộ quản lý các đơn vị trực thuộc trên địa bàn huyện trên phần mềm 

nhân sự. 

3.2. Các bƣớc thực hiện chấm điểm trên phần mềm: (có phụ lục hƣớng dẫn 

minh hoạ cụ thể kèm theo) 

Bƣớc 1: Cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên vào phần mềm nhân sự để tự 

chấm điểm cá nhân học kỳ I, năm học 2021-2022.  

Bƣớc 2: Cán bộ đƣợc phân công phụ trách phần mềm quản lý nhân sự của 

đơn vị (đƣợc gọi là Admin đơn vị) tiến hành phân quyền duyệt đánh giá, chấm điểm 

cho Tổ trƣởng chuyên môn, Tổ Văn phòng (cấp Tổ) và Hiệu trƣởng (cấp Đơn vị). 

Bƣớc 3: Tổ trƣởng chuyên môn và Tổ trƣởng văn phòng vào phần mềm nhân 

sự với tài khoản của cá nhân để chấm điểm (chấm điểm cấp Tổ) cho các thành viên 

trong Tổ và cá nhân Tổ trƣởng chuyên môn, Tổ Trƣởng Văn phòng.  

Bƣớc 4: Thủ trƣởng đơn vị vào phần mềm nhân sự với tài khoản của cá nhân 

để chấm điểm phần cấp Tổ cho Hiệu trƣởng, Phó Hiệu trƣởng và chấm điểm cấp 

đơn vị cho toàn thể giáo viên, nhân viên của đơn vị. 

Bƣớc 5: Cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên của đơn truy cập vào phần 

mềm nhân sự với tài khoản cá nhân để in phiếu chấm điểm học kỳ I, năm học 2021-

2022 trên phần mềm, ký xác nhận tự chấm điểm của cá nhân và Tổ trƣởng và gửi về 

đơn vị để Hiệu trƣởng ký xác nhận và lƣu trữ đúng quy định. 

Lưu ý: Văn bản giấy khi in ra phần xác nhận cấp Tổ của Tổ trưởng do Phó 

Hiệu trưởng ký xác nhận; Xác nhận cấp Tổ của Phó Hiệu trưởng do Hiệu Trưởng 

ký xác nhận; xác nhận cấp Tổ của Hiệu trưởng do Phó Hiệu trưởng ký xác nhận. 

4. Hồ sơ đánh giá, chấm điểm học kỳ I, năm học 2021-2022: Đƣợc đơn vị gửi 

bản mềm gồm file Word , Excel và file scan chuyển thành file định dạng Pdf đƣợc 

nén chung lại và gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo qua địa chỉ email: 

hungbv.pdien@hue.edu.vn  trƣớc ngày 20/01/2022, gồm: 
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- Trích Biên bản họp chấm điểm cán bộ quản lý của đơn vị học kỳ I, năm học 

2021-2022 có xác nhận của Chủ tịch Công đoàn cơ sở và Thủ trƣởng đơn vị (Biên 

bản nêu đƣợc những ƣu, nhƣợc điểm, nhận định chiều hƣớng, triển vọng phát triển, 

số điểm đƣợc chấm của cán bộ quản lý). 

- Bảng tổng hợp kết quả đánh giá chấm điểm viên chức học kỳ I, năm học 2021-

2022 (Admin đơn vị vào phần mềm để xuất ra và in ra bảng tổng hợp chấm điểm tại 

menu Nghiệp vụ-duyệt đánh giá và menu Tổng hợp báo cáo-Tổng hợp chấm điểm 

cán bộ, công chức, viên chức, có ký xác nhận của Thủ trƣởng đơn vị). 

- Phiếu đánh giá, chấm điểm (Mẫu số 4) của cán bộ quản lý đƣợc gửi phê 

duyệt qua phần mềm nhân sự. 

 Trong quá trình thực hiện, nếu có vƣớng mắc đề nghị các đơn vị liên lạc về 

Phòng Giáo dục và Đào tạo (qua bộ phận TCCB gặp đ/c Bùi Văn Hùng, Sđt: 

0825.070.777) để phối hợp thực hiện. 

Nhận đƣợc công văn này, Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện yêu cầu Hiệu 

trƣởng các đơn vị triển khai thực hiện đúng quy định. ./. 

 

Nơi nhận:      
- Nhƣ trên; 

- Website Phòng GDĐT; 

- Lãnh đạo và chuyên viên Phòng GDĐT; 

- Lƣu: VT , TCCB. 

TRƯỞNG PHÒNG 

 

 

 

 

Nguyễn Phi Hùng 
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PHỤ LỤC MINH HOẠ CÁC BƯỚC ĐÁNH GIÁ CHẤM ĐIỂM HỌC 

KỲ 1, NĂM HỌC 2021-2022 TRÊN PHẦN MỀM NHÂN SỰ 

 

I. Các biểu mẫu đánh giá trên phần mềm nhân sự: 

Cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên mở trình duyệt Internet vào trang 

https://nhansu.thuathienhue.gov.vn/ đăng nhập vào tên ngƣời dùng bằng tài khoản của cá 

nhân: 

 

 
 

(Hình 1: Màn hình đăng nhập phần mềm nhân sự) 

 

- Click vào nút   Chọn mục  (hoặc vào 

menu Hồ sơ cá nhân /Đánh giá xếp loại).  

- Xuất hiện biểu mẩu chấm điểm học kỳ 1, năm học 2021-2022 của của cá 

nhân nhƣ sau: 

+ Biểu mẫu chấm điểm đối với cán bộ quản lý (Mẫu 4): 

 

https://nhansu.thuathienhue.gov.vn/
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+ Biểu mẫu chấm điểm đối với giáo viên, nhân viên (Mẫu 5): 

 

II. Hƣớng dẫn phần cá nhân thực hiện tự chấm điểm trên phần mềm: (phần này 

toàn thể cán bộ, giáo viên và nhân viên biên chế của đơn vị đều thực hiện trên phần 

mêm). 

- Cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên đăng nhập vào phần mềm nhân sự tại 

địa chỉ http://nhansu.thuathienhue.gov.vn với tài khoản của cá nhân: 

- Click vào nút   Chọn mục  (hoặc vào 

menu Hồ sơ cá nhân / Đánh giá xếp loại) 

- Chọn thời điểm đánh giá: Năm học 2021-2022, Học kỳ 1: 

 
 

- Tại các khoản (a, b, c …) lần lƣợt chọn  (cột Số lần vi phạm / không 

hoàn thành) để chọn số lần vi phạm/không hoàn thành của tiêu chí đó (Ví dụ: 0, 1, 

2, …) / Phần mềm sẽ tự động chấm điểm và điền vào cột Điểm tự chấm của tiêu chí 

đó. 

- Khi hoàn thành việc kê khai điểm xong một mục (Ví dụ: 1. Chính trị tƣ 

tƣởng, ….)  Chọn mục  để phần mềm lƣu điểm kê khai của mục đó. 

- Tƣơng tự nhƣ trên công chức, viên chức phải hoàn thành việc kê khai điểm 

cho đến hết.  

- : Phần xoá trắng để xoá toàn bộ dữ liệu đã 

chấm để chấm lại. 

- Sau khi hoàn tất việc kê khai điểm của học kỳ  Chọn nút . để 

Tổ trƣởng chuyên môn và Thủ trƣởng của nhà trƣờng phê duyệt  

- Chọn mục  để kết xuất ra file Word đánh giá, chấm điểm khi cá nhân 

có nhu cầu và khi có yêu cầu của cấp quản lý.    

http://nhansu.thuathienhue.gov.vn/
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Một số lưu ý khi CBQLGVNV tự kê khai chấm điểm:  

 - Nếu lỡ chọn chấm điểm nhầm một tiêu chí nào đó thì vào cột Số lần vi 

phạm/không hoàn thành để chọn chấm điểm lại và chọn mục lƣu  để phần mềm 

lƣu điểm kê khai của mục đó và vào phần  để gửi lại Tổ trƣởng và Thủ 

trƣởng đơn vị phê duyệt.  

 - Nếu cá nhân khi kê khai chấm điểm hết mà quên lƣu lại. Khi chuyển qua 

công việc khác thì điểm sẽ tự động mất và cá nhân phải kê khai chấm điểm lại mục 

đã bị mất điểm. 

 - Nếu cá nhân tự kê khai chấm điểm xong và đã gửi phê duyệt cho Tổ trƣởng 

để chấm, nhƣng vì một lý do nào đó điều chỉnh lại điểm tự chấm thì sau khi điều 

chỉnh xong phải vào phần  để gửi lại điểm cho Tổ trƣởng và Thủ 

trƣởng đơn vị phê duyệt.  

II. Hƣớng dẫn cán bộ phụ trách phần mềm (Admin) phân quyền duyệt đánh 

giá, chấm điểm cho Tổ trƣởng chuyên môn, Tổ trƣởng Văn phòng (cấp Tổ chuyên 

môn), Hiệu trƣởng đơn vị (cấp Đơn vị): Phần này do Admin phần mềm thực hiện 

a) Phân quyền duyệt đánh giá, chấm điểm cho Tổ trƣởng chuyên môn, Tổ 

trƣởng văn phòng theo các bƣớc sau: 

- Vào menu Hệ thống  Chọn , phần mềm xuất hiện: 

          

(Hình 2: Hình ảnh trƣớc khi phân quyền đánh giá, chấm điểm cho  

Tổ trƣởng và Hiệu trƣởng) 

- Click biểu tƣơng  của TTCM, TTVP đƣợc phân quyền đánh giá (vào 

mục đánh đấu tròn nhƣ hình trên), phần mềm hiển thị ra nhƣ sau: 

 

 

- Click đánh dầu tích vào mục   
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-  Click vào nút  để phân quyền. phần mềm hiển thị ra nhƣ hình dƣới. Sau đó 

đóng lại click vào dấu  để thoát phân quyền đánh giá cho Tổ Trƣởng này 

 

- Tƣơng tự nhƣ vậy admin phân quyền đánh giá, chấm điểm cho toàn bộ Tổ 

trƣởng của đơn vị 

b) Phân quyền duyệt đánh giá, chấm điểm cho Thủ trƣởng đơn vị (phân quyền 

cho Hiệu trƣởng của đơn vị) 

Tƣơng tự nhƣ phần cho Tổ trƣởng chuyên môn, Tổ trƣởng văn phòng, Admin 

đơn vị tiến hành phân quyền duyệt đánh giá, chấm điểm cấp Đơn vị cho Thủ trƣởng 

đơn vị, cụ thể: 

- Click  của Thủ trƣởng đơn vị đƣợc phân quyền đánh giá 

- Click vào mục   

- Click vào nút  để phân quyền. Sau đó đóng lại click vào dấu  

 

 

 

                  (Hình 2: Hình ảnh sau khi phân quyền đánh giá, chấm điểm cho Tổ 

trƣởng và Hiệu trƣởng trƣờng TH số 1 Hƣơng Xuân) 

  

III. Hƣớng dẫn Tổ trƣởng và Hiệu trƣởng chấm điểm cấp Tổ; Hiệu trƣởng 

chấm điểm cấp đơn vị cho CBGVNV trong đơn vị: 

   a) Chấm điểm cấp Tổ (Phần này dành cho Hiệu trƣởng và Tổ trƣởng chấm) 
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Sau khi giáo viên hoàn thành việc tự kê khai chấm điểm đánh giá, Hiệu trƣởng, 

Tổ trƣởng chuyên môn tiến hành Duyệt đánh giá, chấm điểm cấp Tổ chuyên môn 

cho các giáo viên trong tổ mà mình quản lý. Cụ thể: 

- Hiệu trƣởng, Tổ trƣởng đăng nhập vào phần mềm quản lý nhân sự với tài 

khoản cá nhân tại địa chỉ http://nhansu.thuathienhue.gov.vn  

- Chọn menu   Chọn mục   

 

- Phần mềm hiển thị nhƣ sau: 

 

- Click vào nút  để chấm điểm cấp Tổ cho giáo viên 

 

(Nút Sao chép để sao chép nhanh các điểm tự chấm của cá nhân sang phần 

chấm của Tổ trƣởng)  

- Tại các khoản (a, b, c …) lần lƣợt chọn  (cột Số lần vi phạm / không 

hoàn thành) để chọn số lần vi phạm / không hoàn thành của tiêu chí đó (0, 1, 2, …) 

/Phần mềm sẽ tự động chấm lại điểm của từng tiêu chí (do trừ điểm số lần vi phạm / 

không hoàn thành). 

http://nhansu.thuathienhue.gov.vn/
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 - Khi hoàn thành việc chấm điểm lại xong một mục (Ví dụ: 1. Chính trị tƣ 

tƣởng, ….)  Chọn mục  để phần mềm lƣu điểm. 

 - Tƣơng tự nhƣ trên TTCM phải hoàn thành việc chấm điểm các mục còn lại 

của cá nhân cho đến hết.  

 - Sau khi hoàn tất việc chấm điểm Học kỳ 1, năm học 2021-2022 của Tổ 

trƣởng chuyên môn đối với cá nhân trong tổ  Chọn nút  để Thủ 

trƣởng đơn vị chấm điểm cho các CBGVNV. 

 - Chọn mục  để kết xuất ra file Word khi có nhu cầu.    

 - Trong quá trình chấm điểm xong, Tổ trƣởng cần điều chỉnh lại điểm chấm 

của một GVNV trong tổ thì Tổ trƣởng thực hiện nhƣ phần lƣ ý tự chấm điểm của cá 

nhân. 

 - Phần mềm nhận sự có chức năng huỷ chấm điểm của Tổ trƣởng để Tổ 

trƣởng chấm lại hoặc gửi lại điểm chấm cho cá nhân chấm lại. Để thực hiện chức 

năng này Tổ trƣơng click vào mục đã duyệt, sau đó click vào  để huỷ điểm 

duyệt chấm của Tổ trƣởng, nhƣ hình sau: 

 

 

Nhấn OK để huỷ duyệt 

b) Chấm điểm cấp Đơn vị sự nghiệp (Phần này dành cho Hiệu trƣởng chấm) 

Sau khi phần cấp Tổ đã thực hiện xong việc chấm điểm cho toàn thể 

CBGVNV nhà trƣờng, Thủ trƣởng đơn vị tiến vào mục   

 để chấm điểm phàn đơn vị cho toàn thể CBGVNV 

của đơn vị, các bƣớc thực hiệntƣơng tự nhƣ phần Duyệt đánh giá của cấp Tổ. 
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IV. XUẤT BÁO CÁO CHẤM ĐIỂM GỬI PHÒNG GD&ĐT VÀ LƢU TRỮ TẠI 

ĐƠN VỊ: 

Admin vào phần mềm với tên tài khoản admin của đơn vị và xuất 2 loại báo cáo 

chấm điểm học kỳ I, năm 2021-2022 của toàn thể CBGVNV của đơn vị 

1. Vào mục Nghiệp vụ-duyệt đánh giá để xuất danh sách Excel phần điểm chấm 

tổng thể học kỳ 1 năm học 2021-2022 của CBGVNV, sau đó điều chỉnh lại biểu mẫu 

Excel để in ra ký xác nhận của Thủ trƣởng để lƣu trữ và gửi về Phòng GD&ĐT theo quy 

định 

 

2. Vào mục Tổng hợp báo cáo-Tổng hợp chấm điểm cán bộ, công chức, viên chức  

để xuất danh sách Excel phần điểm chấm chi tiết học kỳ 1 năm học 2021-2022 của 

CBGVNV, sau đó điều chỉnh lại biểu mẫu Excel để in ra ký xác nhận của Thủ trƣởng để 

lƣu trữ và gửi về Phòng GD&ĐT theo quy định. 

 

3. Đối với cá nhân CBGVNV sau khi Hiệu trƣởng hoàn thành chấm điểm cấp đơn 

vị thì CBGVNV vào phần mềm xuất phiếu đánh giá, chấm điểm và xếp loại học kỳ 1, 

năm học 2021-2022 của bản thân để ký xác nhận các mục và lƣu trữ ở đơn vị theo quy 

định. 
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