


LỜI CAM ĐOAN

Tôi xin cam đoan đây là công trình nghiên cứu của riêng tôi.

Các số liệu, kết quả nêu trong luận văn là trung thực và chưa từng được ai công bố trong bất kỳ công trình nào khác.

Tác giả luận văn ký và ghi rõ họ tên

         VÕ THỊ THU NGÂN

LỜI NÓI ĐẦU
Đối với mỗi người lao động, khi quyết định làm việc tại một doanh nghiệp nào họ không những quan tâm đến các điều kiện vật chất như lương, thưởng cũng như những cơ hội thăng tiến mà họ còn quan tâm đến việc xem xét những đóng góp của mình có được đánh giá một cách thỏa đáng hay không. Đặc biệt là trong môi trường kinh doanh và đầy thách đố như hiện nay, các doanh nghiệp muốn tồn tại thì không có con đường nào bằng con đường quản trị tài nguyên nhân sự có hiệu quả, nhân sự là tài nguyên quý giá nhất nên cần phải đặc biệt quan tâm đến vấn đề đánh giá thành tích.

Vì vậy mà việc xây dựng hệ thống đánh giá thành tích của nhân viên trong doanh nghiệp là rất cần thiết, vì bàn thân cá nhân người lao động quan tâm nhất là việc được tổ chức và xã hội ghi nhận đúng đắn và phản ánh đúng những gì mà họ đã đóng góp cho công ty cũng như xã hội. Xây dựng hệ thống đánh giá thành tích một cách đúng đắn sẽ giúp cá nhân người lao động hoàn thiện hơn nữa những kỹ năng, và tác phong làm việc, giúp tổ chức cơ hữu hoá lực lượng lao động, tổ chức lại bộ máy quản lý cũng như nhân công, đặt họ vào những vị trí phù hợp nhất giúp tối ưu hoá bộ máy sản xuất mang lại hiệu quả cao nhất cho công ty. Bên cạnh đó còn giúp công ty phân loại được nhân viên, giữ chân được những nhân viên tốt và loại bỏ những nhân viên tồi, điều mà luôn làm các nhà quản trị nguồn nhân lực hiện nay quan tâm nhất.

Nhận thức được tầm quan trọng của quá trình đánh giá thành tích trong doanh nghiệp, tôi đã quyết định định chọn đề tài : "XÂY DỰNG HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH NHÂN VIÊN TẠI CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG" làm luận văn thạc sỹ cho mình. Đề tài này gồm 3 chương:

Chương 1: Cơ sở lý luận về đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp

Chương 2: Thực trạng đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần nhựa Đà Nẵng

Chương 3: Xây dựng hệ thống đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần nhựa Đà Nẵng

Đây là một phần trong bộ phận quản trị nhân sự mà em đã chọn làm luận văn tốt nghiệp. Kết hợp với lý luận, khoa học đã được các thầy cô trang bị ở trường và được sự hướng dẫn tận tình của giáo viên hướng dẫn  thầy TS. Nguyễn Quốc Tuấn và với tình hình thực tiễn tại Công ty Cổ phần Nhựa Đà Nẵng mà phân tích, đánh giá nêu lên nhận định của cá nhân. 
Tuy nhiên, đề tài không thể nào tránh khỏi những sai sót hoặc thiếu sót nên rất mong nhận được sự chỉ dẫn của quý thầy cô, sự góp ý của quý cơ quan và tất cả các bạn.


Em xin chân thành cảm ơn quý thầy cô!








              Đà Nẵng, tháng 9 năm 2011







               HỌC VIÊN THỰC HIỆN








                  VÕ THỊ THU NGÂN
CHƯƠNG 1:  CƠ SỞ LÝ LUẬN VỀ HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH NHÂN VIÊN TRONG DOANH NGHIỆP

1.1. MỘT SỐ VẤN ĐỀ LIÊN QUAN ĐẾN QUÁ TRÌNH ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH NHÂN VIÊN TRONG DOANH NGHIỆP

 
1.1.1. Khái niệm đánh giá thành tích nhân viên và quản trị thành tích công việc trong doanh nghiệp

- Đánh giá thành tích là tiến trình đánh giá những đóng góp của nhân viên cho tổ chức trong một giai đoạn. Thông tin phản hồi từ đánh giá thành tích sẽ giúp cho nhân viên biết được mức độ hoàn thành công việc của họ khi so sánh với tiêu chuẩn mà tổ chức đề ra. Đánh giá thành tích là quá trình có thể bị chi phối nhiều bởi tình cảm, ảnh hưởng trực tiếp đến thái độ của nhân viên và chính bản thân họ. Nếu sử dụng một cách không thích hợp, tiến trình đánh giá có thể có những tác động tai hại.

  Việc đánh giá thành tích nhằm trả lời các câu  hỏi: đánh giá cái gì, đánh giá như thế nào, ai đánh giá, khi nào và mức độ thường xuyên mà đánh giá cần thực hiện và mục tiêu nào mà thông tin đánh giá thành tích được sử dụng.
- Quản trị thành tích công việc là một biện pháp nhằm đạt được kết quả tốt hơn trong hoạt động sản xuất kinh doanh của Doanh Nghiệp thông qua việc tìm hiểu và quản lý thành tích công việc của mỗi cá nhân trong doanh nghiệp với những mục tiêu, những tiêu chuẩn và những yêu cầu về kỹ năng đã được thống nhất xây dựng trước bằng cách đánh giá và cải thiện thành tích công việc.

1.1.2. Vai trò của công tác đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp


Việc đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp nhằm:


1.1.2.1. Nhằm tạo tính chủ động cho nhân viên


Việc đánh giá thành tích công tác của nhân viên có vai trò rất quan trọng trong việc làm của cán bộ công nhân viên, nhằm nâng cao khả năng và phát huy tính chủ động sáng tạo của các cấp quản trị nên nhân viên làm việc với tinh thần cao, có thể tự kiểm tra giám sát công việc của mình và đồng thời tự điều chỉnh kịp thời để đảm bảo công việc hoàn thành đúng tiến độ mà cấp trên đã đề ra. 


    1.1.2.2. Nhằm nâng cao hiệu quả công việc

Đánh giá thành tích công tác của nhân viên làm cho nhân viên hiểu và cần cố gắng nhiều hơn và tạo được tính chủ động trong công việc, nâng cao hiệu suất làm việc, từ đó sẽ tạo ra được nhiều sản phẩm, hàng hoá, rút ngắn được thời gian, tăng doanh thu, tăng lợi nhuận dẫn đến mức thu nhập của cán bộ công nhân viên tăng lên.

1.1.2.3. Tạo sự công bằng trong đơn vị

Tất cả cán bộ công nhân viên trong đơn vị đều có quyền bình đẳng như nhau, việc ai nấy làm, mọi người đều chịu sự kiểm tra giám sát của cấp trên và mọi người đều có quyền kiểm tra đánh giá người khác. Nếu phát hiện cá nhân hay tổ chức nào đó tốt thì đề nghị với hội đồng đánh giá khen thưởng đúng mức. Nếu phát hiện thấy đối tượng làm việc tồi thì có quyền phê bình khiển trách và đề nghị các cấp quản trị hay hội đồng đánh giá có biện pháp nhắc nhở, tìm biện pháp khắc phục. Với một hệ thống đánh giá được xây dựng một cách chính xác thì nhân viên sẽ nhận thấy được những đóng góp của họ và tổ chức được đánh giá một cách công bằng, từ đó thúc đẩy họ nhiều hơn trong công việc


1.1.3. Các tiêu chuẩn cho hệ thống đánh giá thành tích tốt trong doanh nghiệp

Một hệ thống đánh thành tích tốt cần phải thỏa mãn đầy đủ các tiêu chuẩn sau:

1.1.3.1. Tính hiệu lực

Một sự đánh giá về thành tích được xem là hữu hiệu cần phải đo lường được những đặc điểm quan trọng của công việc và không phụ thuộc vào các ảnh hưởng những yếu tố không liên quan đến vấn đề đang đề cập hoặc yếu tố gây nhiễu từ bên ngoài và nó phải có bao quát công việc. Đánh giá thành tích được gọi là hợp lý về nội dung nếu nó đo lường những khía cạnh quan trọng của công việc và thể hiện tính tiêu biểu. Đánh giá được xem là hợp lý về cấu trúc nếu nó đánh giá những điều cần được đánh giá.

1.1.3.2. Độ tin cậy: Đánh giá đo lường việc thực hiện phải đảm bảo tính nhất quán. Độ tin cậy giữa những người đánh giá là đáng quan tâm nhất. Độ tin cậy là cao khi hai hay nhiều người đánh giá nhất trí về thành tích của một nhân viên và thấp khi họ không nhất trí. Độ tin cậy giữa những người đánh giá thường là cao khi người đánh giá thành tích đến từ cùng một cấp bậc trong tổ chức và thường có sự bất đồng giữa những người đánh giá ở các cấp khác nhau. Độ tin cậy nhất quán nội bộ và độ tin cậy theo thời gian không đặc biệt quan trọng trong đánh giá thành tích vì sự thực hiện tự nó không thể nhất quán nội bộ hoặc ổn định theo thời gian.

1.1.3.3. Loại bỏ các lỗi:


 Trong đánh giá thành tích, tiêu chuẩn loại bỏ lỗi có hai thành tố. Thành tố thứ nhất liên quan đến những vấn đề pháp luật về đối xử công bằng với nhân viên; thành tố thứ hai là mức độ chủ quan trong đánh giá về thành tích của nhân viên
- Vấn đề pháp luật về công bằng
Về phương diện này đánh giá thành tích được xem là không có thành kiến nếu nó công bằng với tất cả nhân viên. Mặc dầu không có sự uỷ nhiệm pháp luật nào đối với các tổ chức phải có và sử dụng hệ thống đánh giá đáp ứng những yêu cầu hiện thời, phương pháp đánh giá mà tổ chức sử dụng không nên có ảnh hưởng ngược đến các nhóm được pháp luật bảo vệ.
- Loại bỏ các lỗi đánh giá bao gồm:
 + Lỗi bao dung: là lỗi mà thỉnh thoảng người đánh giá đánh giá thành tích của nhân viên cao hơn mức mà họ xứng đáng được thưởng.

+ Lỗi nghiêm khắc: là lỗi mà thi thoảng người đánh giá đánh giá nhân viên thấp hơn mức lẽ ra họ đáng được nhận. Lỗi nghiêm khắc ngược lại với lỗi bao dung.                                     
 + Lỗi xu hướng trung tâm: là lỗi mà đôi khi giám sát viên đánh giá tất cả nhân viên gần với điểm giữa của thang thành tích. Lỗi xu hướng trung tâm thường là do việc thất bại trong quan sát nhân viên của giám sát viên hoặc là do việc mô tả kém các tiêu thức đánh giá

+ Lỗi vầng hào quang: là lỗi mà nhân viên nhận được các đánh giá gần như đồng nhất trên tất cả các khía cạnh, và kết quả là sự tương quan giữa các đánh giá này là rất cao.


1.1.3.4. Tính thực tế

Để xây dựng, thực hiện và sử dụng hệ thống đánh giá thành tích cần phải có thời gian, nỗ lực và tiền bạc. Lợi ích của việc sử dụng hệ thống đánh giá đối với tổ chức có giá trị hơn nhiều so với chi phí. Hệ thống đánh giá nên tương đối dễ sử dụng, được nhân viên và nhà quản trị nhất trí cao
1.2. TIẾN TRÌNH XÂY DỰNG HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH NHÂN VIÊN TRONG DOANH NGHIỆP


Quy trình đánh giá và quản lý thành tích nhân viên trong doanh nghiệp bao gồm các giai đoạn sau:



[image: image1]


1.2.1. Xác định mục tiêu đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp 


Việc đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp nhằm mục tiêu sau: 
- Cung cấp các thông tin phản hồi cho nhân viên biết mức độ thực hiện công việc của họ so với các tiêu chuẩn mẫu và so với các nhân viên khác


- Giúp nhân viên điều chỉnh, sửa chữa các sai lầm trong quá trình làm việc.


- Kích thích, động viên nhân viên thông qua những điều khoản về đánh giá, ghi nhận và hổ trợ.


- Cung cấp các thông tin làm cơ sở cho vấn đề đào tạo, trả lương, khen thưởng, thuyên chuyển nhân viên, cải tiến cơ cấu, tổ chức


- Phát triển sự hiểu biết về công ty thông qua đàm thoại về các cơ hội và hoạch định nghề nghiệp


- Tăng cường quan hệ tốt đẹp giữa cấp trên và cấp dưới.

Từ việc xác định được mục tiêu đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp, ta tiến hành phân tích các nhân tố ảnh hưởng đến quá trình đánh giá thành tích nhân viên bao gồm:
Thứ nhất là môi trường của công ty:
Môi trường của công ty ảnh hưởng đến nhân viên. Môi trường của công ty là sự đối xử giữa các cấp với nhau. Cấp trên đối xử với nhân viên tốt, có trách nhiệm tạo ra sự hoà đồng giữa cấp trên với cấp dưới, giúp cho nhân viên có sự thoả mái trong công việc của họ, tạo ra năng suất cao hơn, tạo ra lợi nhuận cao hơn thì nhân viên được hưởng lương nhiều hơn. Ngược lại, sẽ tạo ra sự căng thẳng của cấp trên đối với cấp dưới, sẽ dễ hình thành sự ra đi của nhân viên trong đầu nhân viên.

Cơ cấu tổ chức của công ty cũng ảnh hưởng đến phương pháp đánh giá hiệu quả công việc. Trong một công ty lớn có nhiều giai tầng, có nhiều cấp quản trị, vì vậy có nhiều mức độ và phương pháp đánh giá khác nhau. Chính điều này kích thích sự nổ lực làm việc cho nhân viên bởi công tác đánh giá được một cách chính xác và công bằng hơn. Ngược lại đối với các công ty chỉ để các nhà quản trị cấp cao đánh giá thì hiệu quả công việc của nhân viên đánh giá không  được chính xác, công bằng, vì các cấp quản trị này không đi sâu đi sát, gần gũi với  nhân viên nhiều. Do đó, đánh giá hiệu quả công việc cũng tuỳ thuộc vào cơ cấu của công ty.

Khả năng chi trả của Công ty, vị thế tài chính của công ty, tình hình kinh doanh của công ty cũng là yếu tố quan trọng quyết định công tác đánh giá. Các công ty kinh doanh thành công thường có khuynh hướng chú trọng đến công tác đánh giá hiệu quả công việc của nhân viên

Thứ hai là bản thân nhân viên:

Bản thân nhân viên với tính chất công việc và trách nhiệm cao mà  hoàn thành công việc tốt, xuất sắc thì họ sẽ được hưởng lương cao, và được tương thưởng xứng đáng  không có gì phải bàn cải cả. Nhưng với một người làm ít,  công việc không hoàn thành, tính chất công việc và trách nhiệm ngang nhau hay thấp hơn  mà được đánh giá như nhau, hưởng lương cao hơn người làm xuất sắc thì bạn nghĩ sao, người làm việc có năng lực sẽ phản ánh ra sao, hậu quả của nó như thế nào khó mà có thể nói được. Và nếu giả sử doanh nghiệp có ưu đãi gì đối với người bà con, họ hàng thân quen, là một người lao động có quan hệ với một tổ chức chính trị nào đó thì các người lao động khác họ sẽ nghĩ sao? Chắc chắn việc này sẽ ảnh hưởng không tốt đến người lao động. Do đó, cấp quản trị cần phải áp dụng "hệ thống đánh giá" dựa vào sự hoàn thành công tác một cách chính xác. Phương pháp này đãi ngộ nhân viên theo năng lực làm việc của họ và kích thích nhân viên làm việc hết mình.

Ngoài ra, khi thực hiện công tác đánh giá, đối với người có kinh nghiệm hoặc đã làm việc lâu năm, phải chú trọng họ như thế nào đây cho hợp lý ?

Như về thâm niên: chế độ nghĩ phép được nhiều hơn, công việc họ làm có thể trôi chảy hơn nên áp dụng như thế nào để phù hợp với họ. Đối với người có kinh nghiệm, không phải ai có kinh nghiệm đều là những kinh nghiệm hay. Bạn nghĩ sao khi thấy những người đã từng là quản đốc hay một cấp quản trị nào đó nhiều năm, nhưng họ quản trị rất tồi mặc dù các yếu tố khách quan đều thuận lợi. Nhưng ngược lại, một nhà quản trị đã từng thất bại, và nhờ những lần như thế ông ta hiện nay rất thành công. Như vậy, người sử dụng lao động đánh giá như thế nào đây để kích thích họ nỗ lực hết mình. Chính vì những điều đó mà việc đánh giá phải xem xét mọi khía cạnh một cách thận trọng để đánh giá cho hợp lý. 

Thứ ba là thị trường lao động:

Trên thị trường lao động, do có nhiều công ty cạnh tranh gay gắt với nhau, công ty nào cũng muốn thu hút được nhiều nhân viên giỏi về cho họ, làm sao cho kinh doanh có lợi nhuận tối đa. Chính vì vậy các doanh nghiệp cần phải nghiên cứu kỹ lưỡng việc xây dựng một hệ thống đánh giá hiệu quả công việc trong xã hội hiện nay đối với cùng ngành nghề đó ra sao để doanh nghiệp thuận tiện hơn trong việc đánh giá nhân viên. Đánh giá phù hợp thì người lao động sẽ thấy mình được coi trọng hơn, có khả năng phát triển hơn khi được làm việc tại doanh nghiệp

Thứ tư là bản thân công việc: 

Công việc  là yếu tố quyết định và ảnh hưởng đến việc đánh giá. Chính vì thế các nhà quản trị phải biết đánh giá công việc cần phải có bản phân tích công việc cho cụ thể để hiểu hết được bản thân công việc sẽ làm những gì, cụ thể là những việc gì.

Ví dụ với công việc sản xuất ra sản phẩm thì cần phải có thể lực tốt, điều kiện làm việc phải thoả mái. Còn đối với công việc như ở phòng hành chính thì cần đến trí óc của con người, nhưng tùy theo mức độ công việc mà người ta phân tích cụ thể để xác định lương bỗng cho phù hợp.

Một công việc chúng ta không thể đánh giá, đo lường giá trị cụ thể của nó một cách chính xác, nhưng chúng ta có thể đánh giá dựa trên các kỹ năng, trình độ chuyên môn, sự cố gắng, điều kiện làm việc, khả năng sáng tạo... nhằm mục đích để ấn định nấc thang lương cho nhân viên cho phù hợp với từng người.

Mặt khác, việc đánh giá được mức độ làm việc của mỗi người để căn cứ vào đó mà trả lương, tương thưởng cho từng nhân viên rất quan trọng. Vì họ cảm thấy công lao của họ được xứng đáng, làm tốt thì được thưởng, không tốt thì bị phạt. Ngoài ra nó còn thúc đẩy người lao động trao dồi trình độ chuyên môn để thực hiện công việc một cách tốt hơn. Nhưng để đánh giá công việc một cách khách quan thì phải dựa trên bản phân tích công việc vì thông qua bản phân tích công việc sẽ xác định được sự khác nhau giữa các công việc, từ đó sẽ xác định các kỹ năng, thể lực, trách nhiệm, điều kiện làm việc và các tiêu chuẩn khác cần có để đảm nhận các công việc khác nhau.

Thứ năm là động cơ thúc đẩy:
Động cơ thúc đẩy của người lao động đối với đánh giá hiệu quả công việc là xuất phát từ nhu cầu của người lao động. Nhu cầu của con người không bao giờ ngừng, khi được cái này, nó sẽ thôi thúc con người muốn được cái khác. Chính vì vậy mà đối với con người không có sự thoả mãn tột độ. Một nhu cầu nào đó không thoả mãn được thì họ sẽ làm cho bằng được để được thoả mãn nhu cầu đó.

Khi họ đã có một công việc ổn định thì tiền lương, thu nhập, năng lực được thể hiện, được khẳng định mình  là yếu tố quan trọng trong việc tạo ra động cơ thúc đẩy nhu cầu của con người.

Theo lý thuyết thúc đẩy của Abrahan Maslow, sự thúc đẩy gắn bó chặt chẽ với nhu cầu, chúng khiến con người có những nỗ lực, những nỗ lực này tạo ra sự thúc đẩy. Một nhu cầu nào đó khi còn chưa được thoả mãn sẽ có một sự thúc đẩy để buộc con người phải hành động, nhưng một khi đã thoả mãn hoàn toàn thì nhu cầu đó không còn là nguồn gốc thúc đẩy nữa. Nói một cách khác đơn giản hơn, nếu ta muốn tạo ra và duy trì ở  mức độ cao sự thúc đẩy thì chúng ta phải giữ cho một vài nhu cầu luôn ở trạng thái chưa được thoả mãn. Trong thực tế, con người có xu hướng có một loạt các nhu cầu đồng thời, nhưng một trong các nhu cầu đó luôn mạnh mẽ hơn các nhu cầu khác, nó quyết định hoàn toàn động cơ thúc đẩy của cá nhân đó. 

Sự thúc đẩy gắn liền với nhu cầu. Dựa vào kết quả nghiên cứu và thực nghiệm của Maslow, đã xác định được một loạt nhu cầu có xu hướng sắp xếp theo thứ tự tăng dần như sau:
1.2.2. Phân tích công việc trong doanh nghiệp

Phân tích công việc nhằm mục tiêu xác định các thông tin về những công việc cụ thể mà nhân viên phải thực hiện để hoàn thành mục tiêu của Công ty. Mục đích của phân tích công việc là trả lời các câu hỏi:


1. Nhân viên thực hiện những công việc gì ?


2. Khi nào công việc được hoàn tất ?


3. Công việc được thực hiện ở đâu ?


4. Nhân viên thực hiện công việc đó như thế nào ?


5. Tại sao phải thực hiện công việc đó ?


6. Để thực hiện công việc đó phải hội đủ tiêu chuẩn, trình độ nào ?



Để phân tích công việc thì trước hết ta phải tiến hành thu thập thông tin phân tích công việc rồi tiếp tục sau đó là mô tả công việc của nhân viên. 


1.2.2.1. Các phương pháp thu thập thông tin phân tích công việc


  a. Phỏng vấn: là phương pháp thu thập thông tin phân tích công việc có thể thực hiện trực tiếp đối với từng các nhân, với nhóm nhân viên thực hiện cùng một công việc hoặc với cán bộ phụ trách nhân viên thực hiện công việc đó. Phương pháp này được sử dụng rất hữu hiệu khi mục đích của phân tích công việc là xây dựng tiêu chuẩn mẫu đánh giá năng lực thực hiện công việc của nhân viên, xác định nhu cầu đào tạo và xác định giá trị công việc. 

  b. Bản câu hỏi: là phương pháp đánh giá hữu hiệu nhất để thu thập thông tin phân tích công việc. Bản câu hỏi liệt kê những câu hỏi đã chuẩn bị kỹ lưỡng từ trước và phân phát cho nhân viên điền các câu trả lời. Tổng kết các câu trả lời của nhân viên, cán bộ phân tích sẽ có được những thông tin cơ bản, đặc trưng về công việc thực hiện trong doanh nghiệp. 

  c. Quan sát tại nơi làm việc: là phương pháp cho phép các nhà phân tích chỉ ra đầy đủ và chi tiết thời gian, mức độ thường xuyên, tính phức tạp của các nhiệm vụ, trách nhiệm khi thực hiện các công việc khác nhau, các thông tin về điều kiện làm việc, các máy móc, dụng cụ sử dụng trong quá trình làm việc và hiệu quả thực hiện công việc. 


1.2.2.2. Mô tả công việc trong doanh nghiệp

Mô tả công việc bằng cách viết xúc tích các dữ kiện, để nói lên một bức tranh chính xác và đầy đủ của mỗi công việc dựa trên nội dung của công việc và điều kiện của mỗi công việc. Bản mô tả công việc thường có các nội dung chủ yếu như:

- Nhận diện công việc: tên công việc, cấp bậc công việc, nhân viên thực hiện công việc, người phê duyệt bản mô tả công việc…

- Tóm tắt công việc : mô tả tóm tắt thực chất đó là công việc gì.

- Các mối quan hệ trong thực hiện công việc: mối quan hệ bên trong và bên ngoài công ty.

- Chức năng, trách nhiệm trong công việc: liệt kê những chức năng, nhiệm vụ chính, sau đó giải thích các công việc cụ thể cần thực hiện trong nhiệm vụ, trách nhiệm chính đó.

- Quyền hành của người thực hiện công việc: xác định rõ giới hạn phạm vi , quyền hành trong các quết định về mặt tài chính nhân sự.

- Tiêu chuẩn, yêu cầu trong đánh giá nhân viên thực hiện công việc : nêu rõ các tiêu chuẩn cần đạt được

- Điều kiện làm việc: liệt kê những điều kiện làm việc
1.2.3. Thiết lập tiêu chuẩn đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp 


Các tiêu chuẩn thành tích được xác định từ thông tin phân tích công việc. Dựa vào thông tin này, các cấp độ thành tích từ thấp đến cao được xây dựng. Về cơ bản, công việc này xác định các tiêu chuẩn nhằm so sánh với mức độ thực hiện của nhân viên. Một tiêu chuẩn thành tích tốt mô tả những gì nhân viên nên thực hiện và hoàn thành. Tiêu chuẩn thành tích tập trung vào kết quả hoặc mức độ hoàn thành công việc của nhân viên. Tiêu chuẩn nên trả lời các câu hỏi như: cái gì?, bao nhiêu? và khi nào?


Tiêu chuẩn thành tích phải tuân thủ các thủ tục sau:



- Tiêu chuẩn được xây dựng phải dễ hiểu, giúp người đọc nhận biết sự khác biệt giữa hành vi đáng thưởng và hành vi không được chấp nhận.



- Tiêu chuẩn nên mang tính thách thức và thực tế cho nhân viên.



-  Khung thời gian phải cụ thể, mục tiêu phải dễ thấy và đo lường được.

1.2.4. Thiết kế hệ thống đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp


1.2.4.1. Thời gian đánh giá thành tích nhân viên
Người tiến hành đánh giá phải thiết lập các chính sách về người đánh giá, thời gian và mức độ thường xuyên. khi nào việc đánh giá hoàn tất?. Đối với các tổ chức đánh giá hàng năm, có 2 lựa chọn về thời gian tiến hành đánh giá: một số thì dựa vào thời gian xác định như ngày tiến hành thuê mướn lao động, một cách khác có thể tiến hành đánh giá theo lịch hàng năm. Thời gian đánh giá tùy thuộc nhiều vào tình huống và định hướng quản trị của từng tổ chức.


1.2.4.2. Nội dung đánh giá thành tích nhân viên


- Đánh giá dựa trên đặc điểm: được sử dụng để dánh giá tính cách hoặc các đặc điểm cá nhân của nhân viên, chẳng hạn như khả năng ra quyết định, sự trung thành với công ty, kỹ năng giao tiếp,…


- Đánh giá dựa trên hành vi: là loại đánh giá  xem xét hành vi của nhân viên hơn là đặc điểm cá nhân của họ. Trong đánh giá dựa trên hành vi, nhân viên được đánh giá dựa trên những điều mà họ thực hiện tại công việc.


- Đánh giá dựa trên kết quả: là loại đánh giá rất khó đo lường trong một vài trường hợp và một số công việc. Đánh giá thành tích dựa trên kết quả như vậy chịu ảnh hưởng rất nhiều từ các yếu tố ngoại lai trên.
   1.2.5. Tiến hành đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp

1.2.5.1. Đối tượng đánh giá thành tích nhân viên
       a. Tự đánh giá: là phương pháp để người công nhân tự đánh giá họ thông qua một bảng tự đánh giá với nhiều tiêu chuẩn cụ thể đã được soạn thảo cẩn thận trước. Nếu các nhân viên hiểu được mục tiêu và tiêu chuẩn hoàn thành công việc, họ sẽ có thể tự mình đánh giá việc hoàn thành công việc của mình. Tự đánh giá là thích hợp nhất khi nó được sử dụng như là công cụ phát triển nhân viên hơn là công cụ để ra các quyết định hành chính. Tự đánh giá rất hữu ích cho người giám sát, thông tin trong bản tự đánh giá của nhân viên cung cấp những thông tin quan trọng mà giám sát viên có thể không biết. 

  b. Cấp trên trực tiếp đánh giá thành tích công tác của cấp dưới: là phương pháp phổ biến nhất. Có nhiều lý do tại sao các công ty áp dụng phương pháp này. Lý do thứ nhất là vì cấp quản tri trực tiếp biêt rất rõ việc hoàn thành công việc của cấp dưới. Lý do thứ hai là cấp quản trị trực tiếp có trách nhiệm quản trị đơn vị mình cho nên cần phải trực tiếp đánh giá công nhân mình. Sau cùng là vì đào tạo, phát triển là một yếu tố quan trong trong chương trinh đánh giá, là nhiệm vụ của cấp quản trị, do đó các chương trình đánh giá và phát triển nhân viên cần phải kết hợp chặt chẽ.

  c. Cấp dưới đánh giá: một vài nhà quản trị gia cấp cao ủng hộ việc sử dụng cấp dưới đánh giá các nhà quản tri của họ. Họ cho rằng những nhân viên cấp dưới sẽ là người có sự đánh giá xác đáng nhất về tính hiệu quả trong các hoạt động của cấp trên. Với cách tiếp cận này người ta tin rằng cấp trên sẽ tận tâm hơn đối với các nhu cầu của cấp dưới và làm tốt hơn công việc quản lý thuộc phần hành của mình. Tuy nhiên hoặc là nhân viên lo ngại việc trả đũa.

d. Đồng nghiệp đánh giá: những người ủng hộ tin rằng việc này không đưa đến hậu quả tranh thủ lân nhau. Họ cho rằng đồng nghiệp đánh giá lẫn nhau có thể tin cậy được nếu nhóm công tác ổn định trong một thời gian dài, và việc hoàn thành công việc đòi hỏi sự tác động qua lại của các nhân viên. Vì vậy có khả năng là tỷ lệ nhóm làm việc sẽ ngày một gia tăng.
-  Đánh giá nhóm làm việc có một vài thuận lợi sau đây.

· Các thành viên trong nhóm hiểu rõ thành tích thực hiện của người khác hơn ai hết.

· Áp lực đồng nghiệp là động cơ thúc đẩy mạnh mẽ. Biết được sự đánh giá của đồng nghiệp có thể gia tăng sự đóng góp và hiệu suất làm việc của các thành viên trong nhóm. Bởi vì kết quả đánh giá liên quan đến nhiều ý kiến của cá nhân do đó phỏng vấn đồng nghiệp tránh được tình trạng phụ thuộc vào đặc tính của từng cá nhân.

- Khó khăn của đánh giá đồng nghiệp là nó đòi hỏi phải mất nhiều thời gian và rất khó phân biệt giữa sự đóng góp của cá nhân và của cả nhóm. Thêm vào đó một vài thành viên trong nhóm có thể cảm thấy không thoải mái, hài lòng việc đánh giá những người cùng hợp tác với họ trong thực hiện công việc.


 e. Đánh giá hội đồng: là sử dụng một nhóm hay hai ba nhà quản trị quen biết hoặc có quan hệ công việc với nhân viên để đánh giá người đó. Ví dụ, một nhân  viên làm việc có liên quan đến phòng vật tư và phòng tài vụ thì trưởng hai phòng này sẽ được tham mời gia vào việc đánh giá hoàn thành công việc của người nhân viên đó. 

 f. Khách hàng đánh giá: là hình thức đánh giá phổ biến theo khía cạnh của cung cấp dịch vụ, nơi nào có mức độ tham gia cao của khách hàng và khi nhân viên dịch vụ là ở xa so với nhân viên khác hoặc người giám sát. Khách hàng có thể cả nội bộ hoặc bên ngoài tổ chức. Khách hàng thiết lập cho các chuyên gia nguồn nhân lực bao gồm cả nhân viên của tổ chức.

  g. Đánh giá 3600 : ngày càng nhiều công ty đang tiến hành đánh giá 3600, nơi mà đánh giá thành tích được thu thập đồng thời từ cấp dưới, đồng nghiệp, người giám sát, chính nhân viên..... phương pháp 3600 cung cấp một bức tranh hoàn toàn về hành vi công việc , một phương pháp mà xem xét mọi người từ một góc độ khía cạnh...


1.2.5.2. Phương pháp đánh giá thành tích nhân viên

    a. Phương pháp xếp hạng: khi sử dụng phương pháp xếp hạng, người ta so sánh trực tiếp các cá nhân với nhau. Quy trình xếp hạng đơn giản nhất là xếp hạng thẳng, trong đó người đánh giá sắp xếp nhân viên từ tốt nhất đến kém nhất trên cơ sở thành tích toàn diện của nhân viên. Trước tiên nhân viên tốt nhất được xác định, rồi thì đến người thứ hai, và tiếp tục cho đến nhân viên kém nhất. Cách thứ hai gọi là xếp hạng luân phiên. Theo cách này, trước hết người đánh giá tiến hành xếp hạng nhân viên tốt nhất, kế tiếp đến nhân viên kém nhất, sau đó đến nhân viên tốt thứ hai, rồi nhân viên kém tiếp theo, quy trình tiếp tục cho đến khi đánh giá hết tất cả nhân viên

  b. Phương pháp so sánh cặp: tất cả các cặp so sánh phải được hình thành. Người đánh giá phải xác định nhân viên nào trong mỗi cặp là tốt hơn người kia. Thứ hạn của nhân viên được xác định bởi số lần người đó được đánh giá cao trong mỗi cặp. Nhân viên được lựa chọn nhiều nhất được xếp hạng lớn nhất. Sử dụng phương pháp này đòi hỏi việc so sánh nhiều cặp ngay cả khi số lượng nhân viên không lớn. Công thức để tính số cặp là n(n-1)/2, trong đó n là số nhân viên.

  c. Phương pháp đánh giá theo phân phối trọng số: là kỹ thuật phân bổ thứ hạng và có thể được tích hợp với bất cứ phương pháp đánh giá nào. Tuy nhiên, phương pháp này đòi hỏi sự so sánh giữa các cá nhân trong nhóm xem xét. Với phân phối trọng số, thứ hạng thành tích của nhân viên được phân bố theo đường phân phối chuẩn. Sử dụng phân phối trọng số, ví dụ, y tá trưởng sẽ đánh giá các y tá theo thang đánh giá phản ánh mức độ phần trăm ở mỗi mức thành tích 

  d. Thang điểm đánh giá: đây là kỹ thuật đánh giá được sử dụng rộng rãi nhất. Người đánh giá tiến hành đánh giá nhân viên trên mỗi tiêu thức thành tích thông qua việc sử dụng thang điểm liên tục.
Trong phương pháp thang điểm, người đánh giá căn cứ vào thông tin thành tích thực tế của nhân viên để tiến hành đánh giá và xem xét nhân viên rơi vào mức nào trong thang đánh giá, chẳng hạn như không đạt yêu cầu, trung bình và xuất sắc trên mỗi tiêu thức đánh giá. Các điểm trên thang phản ánh mức khác biệt về thành tích có thể được ấn định hoặc quy đổi sang điểm số, và tổng số điểm của mỗi nhân viên có được bằng cách cộng tất cả điểm số về các tiêu thức đánh giá. 


  e.  Liệt kê kiểm tra: là phương pháp cung cấp các đặc điểm hoặc hành vi liên quan đến công việc và yêu cầu người đánh giá đánh dấu vào khoản mục đặc trưng cho nhân viên cụ thể. Khi xây dựng bản liệt kê kiểm tra, chuyên gia công việc phải chỉ ra mức độ tốt hoặc xấu của mỗi hành vi. Điểm số đánh giá của mỗi nhân viên được tổng hợp từ các tiêu thức được lựa chọn, phù hợp với nhân viên.

  f. Kỹ thuật sự kiện điển hình: khi sử dụng sự kiện điển hình để đánh giá thành tích, người đánh giá phải ghi chép và lưu trữ các thông tin về nhân viên, ghi chép những sự kiện về hành vi hoặc thành tích là hiệu quả hay không hiệu quả. Các sự kiện được thu thập ngay khi có thể. Vào cuối giai đoạn đánh giá, dữ liệu này được sử dụng để đánh giá thành tích của nhân viên. 


  g. Thang điểm đánh giá hành vi (BARS): là phương pháp định nghĩa một cách chi tiết và đầy đủ từng điểm đánh giá trên thang trong đó sử dụng mẫu hành vi đại diện cho các mức độ thành tích cụ thể. Sử dụng cách xây dựng thang đánh giá này cho các tiêu thức quan trọng của thành tích, người đánh giá sẽ theo thang điểm tổng hợp. Trên cơ sở đó, khi tiến hành đánh giá thành tích nhân viên, người đánh giá phải đánh dấu mức độ đại diện tốt nhất cho thành tích của nhân viên. 


  h. Thang quan sát hành vi (BOSs): để phát triển BOSs, trước tiên các chuyên gia công việc xác định các nhóm sự kiện điển hình tương tự và tổ chức chúng thành các tiêu thức thành tích. Các chuyên gia công việc đánh giá các sự kiện hành vi nhằm đảm bảo chúng có liên quan đến tiêu thức và quan trọng nhằm phân biệt giữa các nhân viên thành công và nhân viên kém. Nếu các chuyên gia không đồng ý về mức liên quan sự kiện, chúng sẽ bị loại. Thang điểm 5 sẽ được sử dụng giúp cho người đánh giá biết mức độ thường xuyên của hành vi mà nhân viên thể hiện.

  i. Quản trị bằng mục tiêu: phương pháp đánh giá cá nhân rất phổ biến đối với đánh giá thành tích của các nhà quản trị hoặc các chuyên viên là quản trị bằng mục tiêu (Management by objecttives – MBO). Với phương pháp quản trị bằng mục tiêu, trọng tâm của việc đánh giá chuyển từ các đặc tính cá nhân qua sự hoàn thành công tác. Vai trò của nhà quản trị chuyển từ người trọng tài phân xử qua vai trò của người cố vấn hay tư vấn. 
Phương pháp quản trị mục tiêu thể hiện qua sơ đồ sau:


    j. Phương pháp định lượng
Một trong những khó khăn của đánh giá thành tích là lượng hóa những đánh giá tương đối, theo tiêu chuẩn sang định lượng, nhất là đối với nhân viên làm việc các bộ phận hành chính, quản trị, văn phòng và các nhân viên khác hưởng lương theo thời gian. Do đó phương pháp đánh giá năng lực thực hiện công việc bằng định lượng sẽ giúp việc đánh giá chính xác rõ ràng hơn. Nó bao gồm các bước sau:
· Xác định được các tiêu chuẩn thành tích đánh giá

· Phân loại các mức độ cho mỗi tiêu chuẩn thành tích

· Đánh giá tầm quan trọng của tiêu chuẩn thành tích

· Đánh giá tổng hợp về mức độ thành tích  của nhân viên 

Đánh giá tổng hợp về năng lực thực hiện công việc (mức độ hoàn thành công tác) của nhân viên sẽ được căn cứ trên sổ điểm trung bình của các yêu cầu, tính đến trọng số của các yếu tố đó, theo công thức:
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Trong đó:

Gt/b : Điểm tổng hợp cuối cùng, đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên

Gi :Điểm số đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên theo từng tiêu chuẩn i. 

Ki : Điểm số chỉ tầm quan trọng của tiêu chuẩn thành tích i
   1.2.6. PHẢN HỒI THÔNG TIN ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH TỚI NHÂN VIÊN TRONG DOANH NGHIỆP


1.2.6.1. Phản hồi thông tin bằng văn bản
Khi hội đồng đánh giá thành tích công tác của nhân viên đã đánh giá xong và phân tích xong thì phải phản hồi các thông tin nhận được từ đánh giá, cho người được đánh giá biết bằng văn bản. Trong văn bản được trình bày đầy đủ họ, tên của nhân viên được đánh giá, hay tập thể được đánh giá và các thông tin cần thiết, để người được đánh giá hiểu mình như thế nào, ở mức độ nào, tốt hay dở, hay trung bình những vấn đề đó là do cái gì tác động ?

Phương pháp phản hồi thông tin bằng văn bản có ưu và nhược điểm sau:
Ưu điểm: 
 - Tốn ít thời gian của người được đánh giá khi họ tìm hiểu kết quả đánh giá của cấp trên đánh giá mình.



 - Đỡ gây trở ngại hay gián đoạn trong công việc vì bằng văn bản nên họ tìm hiểu ngoài giờ làm việc nó thoải mái hơn.



 - Đỡ gây xốc và tranh cãi trước Hội đồng.
Nhược điểm: - Người được đánh giá không được trực tiếp gặp gỡ người đánh giá nhân viên để trình bày những thắc mắc, cụ thể hơn.



- Khi người chuyển giao văn bản không tận tay người được đánh giá thì sẽ dễ gây ra tình trạng thất lạc.



- Người đánh giá cần phải ghi chép và in ấn nhiều.

  1.2.6.2. Phản hồi thông tin trực tiếp
Với phương pháp này thì hội đồng đánh giá nhân viên phải tổ chức một cuộc họp để báo cáo kết quả đánh giá thành tích nhân viên vừa qua cho toàn Công ty biết. Từ đó sẽ chỉ ra những cá nhân hay tập thể có thành tích tốt và tuyên dương họ phát huy khả năng. Bên cạnh đó cũng chỉ ra những đối tượng chưa hoàn thành nhiệm vụ được giao và hai bên cùng tìm hiểu nguyên nhân từ đâu dẫn đến như vậy ?  Để tìm ra giải pháp khắc phục có hiệu quả nhất.

Phương pháp phản hồi thông tin trực tiếp có ưu và nhược điểm sau:
Ưu điểm: 

- Hai bên đều gặp gỡ được nhau trực tiếp và trao đổi cụ thể về công việc đánh giá và kết quả.



- Ít tốn kém thời gian, mọi vấn đề được trả lời trực tiếp.

Nhược điểm: - Mất thời gian để tổ chức cuộc họp do đó dễ làm gián đoạn công việc.
- Phải tốn kém cho chi phí cuộc họp.
CHƯƠNG 2: THỰC TRẠNG HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH NHÂN VIÊN TẠI CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG
2.1. TỔNG QUAN VỀ CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG


2.1.1. Lịch sử hình thành và phát triển của công ty



* Về mặt pháp lý của công ty:

· Tên Công ty: CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG

· Tên giao dịch: DANANG PLASTIC JOINT – STOCK COMPANY
- Trụ sở: 371 TRẦN CAO VÂN – TP ĐÀ NẴNG

· Điện thoại: (0511)822462 – 826406 – 835286;Fax: (0511)824461 – 822931

· Tên cổ phiếu: DPC;            Email: danaplast@dng.vnn.vn

2.1.2.  Chức năng, nhiệm vụ của công ty

2.1.2.1. Chức năng của Công ty

- Cung ứng sản phẩm nhựa cho người tiêu dùng và các ngành sản xuất khác. 
- Thực hiện kinh doanh xuất nhập khẩu trực tiếp có kế hoạch nhằm đáp ứng nhu cầu ngày càng tăng của xã hội.

- Công ty có tư cách pháp nhân và hạch toán độc lập, thực hiện  kiểm tra việc thực hiện các chủ trương, chính sách kinh tế của Đảng và Nhà nước.


2.1.2.2. Nhiệm vụ của Công ty
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch, nâng cao hiệu quả và mở rộng hoạt động sản xuất kinh doanh, đáp ứng ngày càng nhiều hàng hoá cho xã hội….

- Không ngừng nâng cao đổi mới máy móc thiết bị, ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật vào quá trình sản xuất của Công ty.

- Thực hiện phân phối lao động và công bằng xã hội, tổ chức tốt đời sống  cho cán bộ công nhân viên, nâng cao trình độ văn hoá và bồi dưỡng nghiệp vụ  chuyên môn cho cán bộ công nhân viên, đóng góp nghĩa vụ cho địa phương.



2.1.2.3. Cơ cấu tổ chức, chức năng và nhiệm vụ của từng phòng ban
a. Cơ cấu tổ chức 



+ Mô hình tổ chức này gồm có 2 cấp, đó là cấp hành chính và cấp sản xuất. 
* Cấp hành chính gồm: Đại Hội Đồng Cổ Đông, Ban kiểm soát, Hội Đồng Quản Trị, Ban điều hành của Công ty bao gồm: Giám Đốc và Phó Giám Đốc. Ngoài ra cấp hành chính này còn có 4 phòng ban đó là: Phòng Tổ chức Hành chính, Phòng Kĩ thuật, Phòng Kinh doanh, Phòng Tài chính- Kế toán mà đứng đầu trong các Phòng ban này là các Trưởng phòng.

* Cấp sản xuất bao gồm: Tổ màng mỏng, Tổ dệt bao, Tổ may bao, Tổ bao bì, Tổ cắt manh, Tổ can phao, Tổ cơ điện và bộ phận KCS mà đứng đầu của các Tổ này là các Tổ trưởng.
b. Chức năng và nhiệm vụ của các bộ phận trong mô hình tổ chức

Thứ nhất là Ban Quản lý, bao gồm:

* Đại hội đồng cổ đông: là bộ phân lãnh đạo cao nhất của công ty và là bộ phận sẽ thông qua tất cả các quyết định quan trọng của công ty như mua bán số lượng cổ phiếu, sát nhập, giải thể, sữa chữa điều lệnh, điều lệ, thành lập, điều chỉnh và xử lý các vi phạm của Hội đồng quản trị và Ban Giám đốc thông qua các báo cáo hằng năm. Đại hội đồng cổ đông hoạt động thông qua các cuộc họp Đại Hội cổ đông thường niên, bất thường và được thông qua văn bản. Đại Hội đồng cổ đông được quyền quyết định bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm các thành viên của Hội đồng quản trị và Ban kiểm soát.

* Hội đồng quản trị: được Hội đồng cổ đông thành lập gồm có 7 thành viên. Hội đồng quản trị được toàn quyền đại diện cho công ty trong việc quản lý và ra quyết định liên quan đến việc quản lý và hoạt động của công ty ngoại trừ những quyết định đó liên quan đến Đại hội đồng cổ đông, các quyết định đó có thể bao gồm như các chính sách, chiến lược kinh doanh dài hạn, tổng quát cho công ty, các loại cổ phiếu bán ra, giá trị của nó, các quyết định về chính sách cổ tức, các quyết định về cơ cấu tổ chức của công ty, các quyết định về nhân sự của công ty, chi nhánh , các quyết định đầu tư thực hiện dự án,… và thực hiện các quyết định của Đại hội đồng cổ đông.
* Ban kiểm soát: gồm có 3 thành viên, trong đó có 2 thành viên ở trong công ty còn 1 thành viên ở bên ngoài công ty. Ban kiểm soát có trách nhịêm kiểm tra tính hợp lý, hợp pháp trong quản lý hoạt động, điều hành hoạt động công ty. Bên cạnh đó, Ban kiểm soát cũng là cơ quan quản trị với nhiệm vụ thay mặt Đại hội đồng cổ đông kiểm tra, giám sát, theo dõi mọi hoạt động của Hội đồng quản trị, Ban điều hành và báo cáo kết quả trước Đại hội đồng cổ đông.
* Ban Giám đốc: gồm có 2 thành viên là 1 Giám đốc và 1 Phó Giám đốc do Hội đồng Quản trị bổ nhiệm. Là bộ phận có chức năng và nhiệm vụ quản lý, tổ chức điều hành mọi hoạt động kinh doanh hằng ngày của công ty và phải chịu hoàn toàn trách nhiệm về kết quả hoạt động kinh doanh của công ty trước cấp trên. Cụ thể:


+ Giám đốc: là người lãnh đạo cao nhất của Công ty, có trách nhiệm với cấp trên về sử dụng nguồn vốn hợp lý và hiệu quả, chịu trách nhiệm toàn bộ về kết quả  hoạt động của công ty. Giám đốc lãnh đạo trực tiếp Phó Giám đốc và các phòng ban chức năng, quyết định  việc phân phối kết quả sản xuất là căn cứ vào pháp luật Nhà nước và qui chế của Công ty, hướng dẫn các hoạt động sản xuất và kinh doanh vào mục tiêu chung của công ty.


+ Phó Giám đốc: là người giúp việc và tham mưu cho Giám đốc trong việc quản lý hoạt động của Công ty – do Giám đốc bổ nhiệm sau khi được sự chấp thuận của cơ quan cấp trên. Phó Giám đốc được quyền thay mặt Giám đốc điều hành hoạt động của Công ty khi có sự uỷ quyền của Giám đốc, trực tiếp chỉ đạo các tổ sản xuất và tổ kiểm tra sản phẩm. Phó Giám đốc phụ trách công tác sản xuất,  kỹ thuật, trang thiết bị và qui trình công nghệ trong toàn công ty. 

Thứ hai là Các phòng ban chức năng, bao gồm:
* Phòng  kinh doanh:
chủ yếu thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến việc tiêu thụ các sản phẩm, thực hiện các hoạt động marketing, ký kết các hợp đồng mua bán, đồng thời cũng chuyên trách luôn cả việc mua nguyên vật liệu đầu vào, lập các kế hoạch ngắn hạn trong việc quản lý tồn kho, sản xuất sản phẩm theo đơn đặt hàng  của khách hàng.
* Phòng kĩ thuật: chịu trách nhiệm về kĩ thuật sản phẩm như thiết kế, nghiên cứu, quản lý các mẫu mã của sản phẩm, chịu trách nhiệm trong việc quản lý bộ phận KCS của công ty và giải quyết các vấn đề liên quan đến chất lượng sản phẩm.

* Phòng Tài chính - Kế toán: thực hiện các chức năng kế toán doanh nghiệp theo qui định của chính phủ, báo cáo tài chính phục vụ cho công tác ra quyết định của ban giám đốc và phục vụ cho các bên hữu quan có liên quan trên thị trường chứng khoán.

* Phòng Tổ chức – Hành chính: giúp đỡ Giám đốc trong việc tổ chức, ổn định nhân sự trong công ty, cân đối lao động, dự thảo các qui chế về phân phối tiền lương, tiền thưởng trong toàn Công ty. Hướng dẫn các tổ sản xuất trong việc bố trí, tổ chức lao động sản xuất thực hiện việc kí kết hợp đồng lao động, tổ chức thi bậc thợ cho công nhân hằng năm, đảm bảo các chế độ cho người lao động trong toàn Công ty.
* Bộ phận sản xuất : gồm có 6 Tổ sản xuất chính đó là Tổ ống nước, tổ can phao, tổ dệt bao bì, tổ cắt manh, tổ  may bao và tổ ghép bao bì. Công ty còn có hai bộ phận phụ trợ phục vụ cho các hoạt động sản xuất như bộ phận cơ điện, bộ phận KCS của công ty các bộ phận trên chịu sự điều hành chính từ Phòng kinh doanh.
* Các bộ phận sản xuất, cụ thể như sau:

+ Tổ dệt bao: thực hiện việc sản xuất các loại bao dệt cho các ngành hoá chất, chế biến thực phẩm, bao xi măng

+ Tổ cắt manh: thực hiện chức năng cắt bao dệt thành các kích cỡ mà khách hàng yêu cầu

+ Tổ bao bì: thực hiện sản xuất các loại bao ni lông, túi các loại và sợi bán thành phẩm của bao dệt.

+ Tổ may bao: thực hiện công đoạn cuối cùng của quy trình sản xuất bao dệt, may kín đầu bao còn lại.

+ Tổ can phao: thực hiện sản xuất các loại can, phao đánh cá, đĩa nhựa, móc nhựa

+ Tổ ống nước: thực hiện sản xuất các loại ống nước PVC cứng và dẻo từ Ф21 đến Ф35

+ Tổ màng mỏng: thực hiện sản xuất túi màng mỏng, túi bên trong, các loại sợi để dệt bao PE, PP.

+ Tổ cơ điện: là bộ phận phụ trợ, chịu trách nhiệm sữa chữa máy móc, đảm bảo nguồn điện cho sản xuất.

+ Tổ KCS: thực hiện việc kiểm tra, đánh giá chất lượng sản phẩm khi đã hoàn thành.

2.2. THỰC TRẠNG HOẠT ĐỘNG KINH DOANH CỦA CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG
   2.2.1. Tình hình sử dụng các nguồn lực của công ty

2.2.1.1.  Tình hình sử dụng nguồn nhân lực

Nhân lực là tài sản vô cùng quan trọng của Doanh nghiệp. Họ chính là người trực tiếp tạo ra sản phẩm và dịch vụ cho Công ty. Và lao động là một trong những nhân tố cơ bản quyết định hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, số lượng và chất lượng lao động ảnh hưởng trực tiếp đến năng suất lao động và chất lượng sản phẩm. Việc phân công, bố trí lao động sẽ có tác động trực tiếp đến hiệu quả công việc. 
Tại công ty, có 2 loại hình lao động:
a.  Lao động gián  tiếp: đây là những cán bộ văn phòng, trực tiếp điều hành và chỉ đạo công tác sản xuất tại nhà máy. Đội ngũ này không trực tiếp tạo ra sản phẩm cho nhà máy mà họ đảm nhiệm những phần việc quan trọng như: thiết kế sản phẩm, tạo ra những sản phẩm có chất lượng cao, đáp ứng nhu cầu thay đổi của thị trường, đối thủ cạnh tranh, hành vi khách hàng, các chính sách marketing, chính sách truyền thông cổ động, chính sách ưu đãi với cán bộ công nhân viên nhà máy, tổ chức cơ cấu làm việc.
Lực lượng lao động này được tuyến chọn từ các trường đai học, cao đẳng và trung cấp với chuyên ngành đào tạo như: quản trị kinh doanh, kế toán, nhân viên thị trường, kỹ sư…

b.  Lao động trực tiếp: đây là lực lượng lao động sản xuất tại nhà máy, trực tiếp tạo ra sản phẩm cho công ty. Phần lớn họ được tuyển chọn từ các trường dạy nghề ( đối với nhân viên điều hành máy móc), hay phải có trình độ từ tốt nghiệp phổ thông trở lên, có đạo đức, sức khoẻ.

Lao động trực tiếp luôn chiếm một tỷ lệ khá cao trong công ty qua các năm. Điều này hoàn toàn phù hợp bởi công ty là một doanh nghiệp sản xuất vì vậy công ty cần số lượng lao động trực tiếp lớn để đáp ứng nhu cầu sản xuất của mình. Trong những năm qua, tỷ lệ lao động trực tiếp liên tục giảm qua các năm do công ty cắt giảm nhân công sản xuất theo mùa vụ để đáp ứng nhu cầu sản xuất kinh doanh của công ty.
BẢNG 1: BẢNG PHÂN CHIA LAO ĐỘNG THEO TRỰC TIẾP 
VÀ LAO ĐỘNG GIÁN TIẾP CỦA CÔNG TY
	Chỉ tiêu
	Năm 2006
	Năm 2007
	Năm 2008
	Năm 2009

	
	Số lượng (người)
	Tỷ lệ

( %)
	Số lượng (người)
	Tỷ lệ

( %)
	Số lượng (người)
	Tỷ lệ

( %)
	Số lượng (người)
	Tỷ lệ

( %)

	Lao động
	260
	100
	221
	100
	186
	100
	205
	100

	Lao động gián tiếp
	37
	14.2
	37
	16.7
	28
	15.1
	30
	14.6

	- Đại học
	26
	10
	25
	10.4
	16
	8.1
	18
	8.1

	- Trung cấp
	1
	0.4
	4
	1.8
	4
	2.7
	4
	2.7

	- Phục vụ sản xuất
	10
	3.8
	08
	4.5
	8
	4.3
	8
	4.3

	Lao động trực tiếp
	223
	85.8
	184
	83.3
	158
	84.9
	175
	85.3

	Lao động thời vụ
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0


( Nguồn: Phòng tổ chức hành chính – công ty cổ phần nhựa Đà Nẵng)
   

Qua bảng thống kê tình hình lao động của công ty trong 4 năm, ta thấy tổng số lao động của công ty giảm qua các năm 2007 và 2008 nhưng đến năm 2009 số lao động trong công ty có tăng hơn nhưng không đáng kể, cụ thể là trong năm 2006 là 260 người, năm 2007 là 221 người, năm 2008 là 186 người và năm 2009 tăng lên và có 205 người, trong đó chủ yếu là số lao động trực tiếp tăng 17 người. Điều đó cho ta thấy được nền kinh tế của công ty đang dần dần phục hồi lại và đội ngũ lao động trong công ty cũng đang dần dần tăng cho phù hợp với quy mô sản xuất ngày được mở rộng. 
Mặt khác, ta lại thấy số lao động trực tiếp tại công ty đang chiếm một tỷ lệ rất cao, nhưng nhin chung trình độ của nguồn lực này còn rất hạn chế. Hiện tại công ty có 175 nhân công trực tiếp trong đó có trình độ 12/12 chiếm khoảng 75% và còn lại  khoảng 25% công nhân trực tiếp có trình độ dưới lớp 12. 
2.2.1.2. Tình hình sử dụng mặt bằng kinh doanh tại công ty
Tổng diện tích mặt bằng hiện có của Công ty là 17.400m2 và được bố trí như sau:

BẢNG 2: TÌNH HÌNH SỬ DỤNG MĂT BẰNG SẢN XUẤT CỦA CÔNG TY                                
	STT
	Diện tích sử dụng
	Số lượng (m2 )
	Tỷ trọng (%)

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Diện tích nhà làm việc

Diện tích kho hàng

Diện tích nhà xưởng sản xuất

Diện tích sinh hoạt

Diện tích công trình phụ

Diện tích sân bãi, đất, lối đi …

Diện tích khác
	1.400

1.000

3.800

250

50

10.660

240
	8,05

5,75

21,84

1,44

0,29

61,26

1,38

	
	
	17.400
	100


( Nguồn: Phòng Tổ chức hành chính – Công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng)

Nhìn vào bảng bố trí mặt bằng của công ty. ta thấy diện tích sân bãi và diện tích xưởng sản xuất chiếm hầu hết diện tích của Công ty khoảng 82%. Điều này là rất phù hợp với công ty sản xuất sản phẩm để kinh doanh và đặc biệt hơn cả là đặt tính sản phẩm với nhiều chủng loại như ống nhựa nên rất cần hệ thống sân bãi, lối đi bên cạnh hệ thống nhà kho. Bên cạnh đó, với tổng diện tích  khá lớn là 17.400 m2 đã tạo điều kiện cho công ty mở rông quy mô sản xuất kinh doanh sau này và đặc biệt với vị thế mặt bằng của công ty đặt ngay tại trung tâm thành phố đã tạo không ít thuận lợi cho công ty trong việc vận chuyển nguyên vật liệu cũng như sản phẩm của công ty tới khách hàng, vì khi đó chi phí sẽ thấp hơn.
2.2.1.3. Tình hình tài chính của công ty: được thể hiện qua bảng cân đối kế toán như sau:
BẢNG 3: BÁO CÁO TÀI CHÍNH CỦA CÔNG TY                   ĐVT: Tỷ đồng

	             Chỉ tiêu
	2009
	2008
	2007
	2006

	Tổng doanh thu hoạt động kinh doanh
	71,474
	71,152
	63,681
	57,895

	Các khoản giảm trừ doanh thu
	0
	0
	0
	0

	Doanh thu thuần
	71,474
	71,152
	63,681
	57,895

	Giá vốn hàng bán
	55,656
	60,671
	54,806
	50,568

	Lợi nhuận gộp
	15,818
	10,481
	8,875
	7,327

	Doanh thu hoạt động tài chính
	952
	287
	96
	27

	Chi phí tài chính
	2,387
	1,251
	950
	603

	Chi phí bán hàng
	3,441
	3,182
	2,517
	1,979

	Chi phí quản lý doanh nghiệp
	3,376
	2,438
	2,107
	1,739

	Lợi nhuận thuần từ hoạt động kinh doanh
	7,567
	3,898
	3,398
	3,032

	Thu nhập khác
	229
	0
	10
	5

	Chi phí khác
	19
	0
	0
	0

	Lợi nhuận khác
	209
	0
	10
	5

	Tổng lợi nhuận kế toán trước thuế
	7,776
	3,898
	3,407
	3,037

	Chi phí thuế TNDN
	546
	366
	340
	303

	Lợi nhuận sau thuế thu nhập doanh nghiệp
	7,231
	3,532
	3,067
	2,734

	EPS
	3,232
	1,764
	1,931
	1,721

	P/E
	7
	6
	20
	18

	Giá giao dịch cuối quý
	22
	10
	39
	32

	
	
	
	
	


( Nguồn: Phòng Kế toán – Công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng)


    2.2.2. Đặc điểm về sản phẩm, nguồn nguyên liệu của công ty
2.2.2.1. Đặc điểm sản phẩm của công ty

Toàn bộ sản phẩm của công ty trực tiếp sản xuất kinh doanh là trên 40 mặt hàng phục vụ nhu cầu của khách hàng hoạt động trong lĩnh vực sản xuất kinh doanh xây dựng, nông nghiệp, thực phẩm và dân dụng, được quản lý sản xuất theo 6 tổ sau: 


- Ống các loại: Sản phẩm nhựa PVC cứng và HDPE (: các cỡ từ Φ20 – Φ90, cỡ lớn từ Φ110 – Φ315, đây là những sản phẩm tiêu thụ mạnh nhất của công ty .


- Manh bao dệt: Đây là một trong những sản phẩm chủ lực của công ty, có khả năng cạnh tranh cao trên thị trường miền Trung – Tây Nguyên. Các sản phẩm cùng loại nhưng khác nhau về hình thức và cả tính năng sử dụng, công dụng chủ yếu mà khách hàng sử dụng bao PP như: chứa đựng nông sản ( gạo, hạt giống,…), sản phẩm công nghiệp ( đường, phân bón,…)


- Màng mỏng: Bao bì màng mỏng có chức năng sử dụng đa dạng chủ yếu phục vụ cho tiêu dùng bao gói sản phẩm, công nghệ sản xuất đơn giản dê đầu tư, qui cách sản phẩm đa dạng đây là loại sản phẩm thường được sử dụng với mục đích tiêu dùng như túi đựng hàng đi chợ rất tiện lợi cho việc in hoa văn yêu cầu của khách hàng.


- Tấm áp trần: Công ty bắt đầu có kế hoạch sản xuất kinh doanh sản phẩm này từ năm 2003, và quyết định này đã đưa lại cho công ty những lợi nhuận đáng kể do nhu cầu thay thế  vật liệu xây dựng nhà ở đang gia tăng: các mái lợp, cánh cửa.. 

- Két các loại:  Đây là sản phẩm với khách hàng 100% là các tổ chức sản xuất và kinh doanh thức uống đóng chai. Tình hình sản xuất của sản phẩm này hoàn toàn dựa trên những đơn đặt hàng từ khách hàng. Đặc tính của sản phẩm này là cồng kềnh do vậy hoạt động sản xuất dựa vào phục vụ các khách hàng ở địa phương
           - Dép, ủng và các sản phẩm tiêu dùng khác:  Để khai thác lợi thế uy tín thương hiệu tại thị trường Đà Nẵng và các tỉnh lân cận, đồng thời tận dụng công suất máy móc và lực lượng lao động đặc biệt là trong những thời điểm không phải mùa vụ, công ty có kế hoạch mở rộng sang sản xuất kinh doanh những sản phẩm nhựa tiêu dùng như : dép, ủng, bàn ghế nhựa.

2.2.2.2. Đặc điểm về nguồn nguyên liệu của công ty

Nguyên vật liệu của Công ty có những đặc điểm sau:

* Hạt nhựa PP: được sử dụng đế sản xuất ra màng mỏng.

* Nhựa PE cao áp: dùng để sản xuất ra các sản phẩm rỗng chịu đựng được sự va đập mạnh.

* Nhựa PE hạ áp: dùng để sản xuất các sản phẩm ép, ống nước có màu xám, chai, lọ…


* Nhựa PEHD, PELD: dùng để sản xuất các sản phẩm nhựa ép như: đĩa, cánh quạt, két bia và ống nước màu đen.

Đây là những nguyên vật liệu chính để sản xuất, ngoài ra còn có hạt nhựa polystyrence và các chất phụ gia khác như: dầu hoá dẻo POD, bột nở nhũ, mực in, dung môi, hạt nhựa PVC…
2.3. THỰC TRẠNG HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH nhân viên TẠI CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG

Đối với mỗi người lao động, khi quyết định làm việc tại một doanh nghiệp nào họ không những quan tâm đến các điều kiện vật chất như lương, thưởng cũng như những cơ hội thăng tiến mà họ còn quan tâm đến việc xem xét những đóng góp của mình có được đánh giá một cách thỏa đáng hay không. Tuy nhiên, trên thực tế hiện nay, có một số không ít các doanh nghiệp chưa tổ chức tốt hoạt động đánh giá thành tích bên trong nội bộ của mình. Công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng là một trong số những doanh nghiệp như vây.

Việc đánh giá thành tích của nhân viên trong doanh nghiệp là một công việc vô cùng có ý nghĩa và đặc biệt quan trọng trong bất kỳ tổ chức nào bởi nó ảnh hưởng quan trọng đến thành công của công ty vì con người luôn là nguồn lực quan trọng nhất của mọi tổ chức, là yếu tố ảnh hưởng trực tiếp đến sản lượng và chất lượng sản phẩm, nó quyết định đến sự sống còn và tồn tại của Công ty. Không có kỹ thuật hay phương pháp nào có thể  đem lại hiệu quả nếu không có đủ con người nhất là con người có năng lực để triển khai nó. Việc đãi ngộ cao hay thấp chưa chắc quan trọng bằng việc thể hiện tính công bằng hay không công bằng trong công việc.
2.3.1. Hệ thống tiêu chuẩn đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng


Công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng đã đưa ra hệ thống tiêu chuẩn đánh giá trong năm 2009  dựa trên các thông tin phân tích công việc, bao gồm các tiêu chuẩn đánh giá thành tích đối với nhân viên lao động gián tiếp và các tiêu chuẩn đánh giá thành tích đối với nhân viên lao động trực tiếp như sau:


2.3.1.1. Hệ thống tiêu chuẩn đánh đánh giá thành tích đối với nhân viên lao động gián tiếp tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng 


Đối với nhân vên lao động gián tiếp công ty đã sử dụng hệ thống các tiêu chuẩn đanh giá như sau:
· Chuyên cần: 

· Không vắng buổi nào: được xếp loại tốt 
· Vắng từ 1 đến 2 ngày (có lý do chính đáng): xếp loại khá.

· Vắng từ 2 đến 3 ngày ( không có lý‎ do chính đáng): xếp loại trung bình và bị phạt cảnh cáo, viết kiểm điểm ngay sau đó

· Vắng trên 3 ngày ( không có l‎ý do chính đáng): xếp loại yếu hoặc kém và bị kỷ luật tuỳ theo mức độ nặng nhẹ, có thể bị giảm trừ lương hoặc sa thải

· Chấp hành đúng các nội quy của công ty:
· Luôn gương mẫu chấp hành đúng các nội quy của công ty:  xếp loại tốt
· Vi phạm nội quy công ty từ 1 đến 2 lần ở mức độ nhẹ, không ảnh hưởng đến công việc mà vẫn đảm bảo công việc được diễn ra tốt đẹp: xếp loại khá 
· Vi phạm từ 2 đến 3 lần: xếp loại trung bình và tuỳ theo vào mức độ nặng nhẹ mà bị nhắc nhở, viết kiểm điểm hay bị phạt cảnh cáo
· Vi phạm từ 3 lần trở lên: xếp loại yếu hoặc kém và với mức độ nghiêm trọng thì bị kỷ luật, viết bản kiểm điểm, giảm trừ lương hoặc sa thải.

· Chấp hành giờ giấc lao động ( Nghỉ giải lao trước giờ quy định, nghỉ trong giờ hành chính quá lâu làm ảnh hưởng đến tiến độ công việc của công ty, đi làm trễ)

· Không vi phạm lần nào: được xếp loại tốt

· Vi phạm từ 1 đến 3 lần: xếp loại trung bình và tuỳ theo vào mức độ nặng nhẹ mà bị nhắc nhở, viết kiểm điểm hay bị phạt cảnh cáo
· Vi phạm từ 3 lần trở lên: xếp loại yếu hoặc kém và tùy vào mức độ năng nhẹ hay nghiêm trọng mà bị kỷ luật, viết bản kiểm điểm, giảm trừ lương hoặc sa thải.

· Thời gian thực hiện công việc

· Luôn hoàn thành công việc  trước hoặc đúng với thời gian yêu cầu: xếp loại tốt

· Có một số ít việc hoàn thành trễ so với thời hạn yêu cầu từ 1 đến 2 ngày: xếp loại khá nhưng vấn bị nhắc nhở

· Có một số việc hoàn thành trễ thời gian yêu cầu từ 3 đến 5 ngày: xếp loại trung bình và bị nhắc nhở hoặc cảnh cáo những lần trễ hạn

· Thường xuyên hoàn thành công việc trễ so với thời gian yêu cầu hoặc trễ quá nhiều ngày: bị xếp loại yếu kém và bị xử phạt tuỳ theo mức độ nặng nhẹ cho hợp lý.
· Kết quả hoàn thành nhiệm vụ

· Luôn hoàn thành mọi nhiệm vụ được giao với chất lượng cao: xếp loại tốt

· Hoàn thành mọi nhiệm vụ được giao nhưng có việc chưa thực sự đạt yêu cầu: xếp loại khá

· Trong các nhiệm vụ được giao có nhiệm vụ chưa hoàn thành: xếp loại trung bình

· Thường xuyên không hoàn thành các nhiệm vụ được giao: xếp loại yếu hoặc kém, có thể bị trừ lương hoặc cho thôi việc tuỳ theo vào mức độ nặng nhẹ

   2.3.1.2. Hệ thóng tiêu chuẩn đánh giá thành tích đối với nhân viên lao động trực tiếp tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng


Công ty Cổ phần Nhựa Đà Nẵng áp dụng phương pháp đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên lao động trực tiếp theo 3 mức độ: A, B, C. Từ điểm số tương ứng cho các tiêu chuẩn đánh giá, công ty lấy trung bình cộng của các điểm số này để quy đổi ra các hệ số đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên trong một thời kỳ nhất định.



Hệ số mức độ hoàn thành công việc của nhân viên lao động trực tiếp được quy định như sau:



Loại A: 1,0



Loại B: 0,8



Loại C: 0,6



Điểm cho mức độ hoàn thành công việc như sau:
	TT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Điểm loại A
	Điểm loại B
	Điểm loại C

	1
	Chấp hành các nội quy, quy định và kỷ luật lao động của công ty 
	10
	08
	06

	2
	Thời gian làm việc (giờ giấc bắt đầu làm việc, nghỉ ngơi trong giờ và giờ giấc ra về và giờ giấc tăng ca)
	10
	08
	06

	3
	Khối lượng công việc hoàn thành
	10
	08
	06

	4
	Tiến độ hoàn thành công việc
	10
	08
	06

	5
	Chất lượng thực hiện công việc
	10
	08
	06

	Tổng
	50
	40
	30



- Nhân viên được xếp loại A phải đạt các tiêu chuẩn sau:


+ Luôn hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ, công việc được giao



+ Đảm bảo đầy đủ 100% ngày làm việc trong tháng ( trừ những ngày nghỉ theo quy định) và đảm bảo hoàn thành công việc trước hoặc đúng tiến độ với chất lượng tốt.


+ Không vi phạm nội quy, quy định của công ty, luôn chấp hành tốt các kỷ luật lao động



+ Số lượng sản phẩm làm ra rất cao, thường xuyên vượt mức tiêu chuẩn đề ra.


- Nhân viên được xếp loại B phải đạt các tiêu chuẩn sau:



+ Hoàn thành nhiệm vụ, công việc được giao nhưng chưa thật hoàn hảo



+ Có nghỉ dưới 2 ngày làm việc trong tháng (trừ những ngày nghỉ theo quy định)


+ Vi phạm nội quy, quy định của công ty 1 hoặc 2 lần trong tháng ở mức độ nhẹ, bị nhắc nhở hoặc viết kiểm điểm



+ Số lượng sản phẩm thường đạt mức tiêu chuẩn hoặc xấp xỉ với mức tiêu chuẩn đề ra.



- Nhân viên xếp loại C phải đạt các tiêu chuẩn sau:



+ Chưa hoàn thành nhiệm vụ, công việc được giao nhưng không gây hậu quả nghiêm trọng 



+ Có nghỉ không quá 3 ngày làm việc trong tháng (trừ những ngày nghỉ theo quy định)



+ Vi phạm nội quy, quy định của công ty 2 hoặc 3 lần ở mức độ bị cảnh cáo hoặc viết kiểm điểm hoặc bị trừ lương.



+ Số lượng sản phẩm không đạt mức tiêu chuẩn đề ra, không có khả năng tăng nâng suất.

2.3.2. Thời gian và đối tượng đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng

2.3.2.1. Thời gian đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng
- Việc đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần nhựa Đà Nẵng thường được thực hiện mỗi năm 1 lần  và thường là vào dịp cuối năm. 


- Thông thường tại công ty cứ đến gần dịp cuối năm, các phòng ban thường tiến hành họp cuối năm nhằm  đánh giá về những việc đã làm được, những việc chưa làm được của mỗi cá nhân và của cả tập thể phòng ban  dựa vào một số tiêu chuẩn mà công ty đã đề ra sau đó tổng hợp, rút ra kết quả rồi chuyển kết quả đánh giá đó  lên các cấp, các phòng xét duyệt có liên quan .  



- Kết quả sau đánh giá của công ty được sử dụng để phân phối lương là chủ yếu. Đôi khi có sử dụng cho việc đề bạt nhân viên lên vị trí cấp bậc cao hơn.

2.3.2.2. Đối tượng đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng
- Tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng, việc đánh giá được thực hiện bởi cấp trên trực tiếp đánh giá thành tích công tác của cấp dưới. Có nhiều lý do tại sao các công ty áp dụng phương pháp này. Lý do thứ nhất là vì cấp quản tri trực tiếp biết rất rõ việc hoàn thành công việc của cấp dưới. Lý do thứ hai là cấp quản trị trực tiếp có trách nhiệm quản trị đơn vị mình cho nên cần phải trực tiếp đánh giá công nhân mình. Sau cùng là vì đào tạo phát triển là một yếu tố quan trong trong chương trinh đánh giá, là nhiệm vụ của cấp quản trị, do đó các chương trình đánh giá và phát triển nhân viên cần phải kết hợp chặt chẽ với nhau.
Cụ thế:

+ Đối với nhân viên các phòng ban và phó phòng thì do các trưởng phòng đánh giá. 
+ Đối với các trưởng phòng do giám đốc đánh giá. 
+ Đối với giám đốc và phó giám đốc do chính Hội đồng quản trị đánh giá. 
Tuy nhiên việc sử dụng đối tượng cấp trên trực tiếp đánh giá sẽ có nhược điểm là cấp trên trực tiếp đánh giá có thể quá nhấn mạnh các khía cạnh thực hiện công việc của nhân viên mà bỏ qua các khía cạnh khác. Ngoài ra, các nhà quản trị này thường gắn liền với việc đánh giá với các quyết định tăng lương và thăng thưởng. Trong các tổ chức kiểu dự án hay ma trận, các nhà  quản trị chức năng có rất ít cơ hội quan sát việc thực hiện của công nhân cho nên không đủ thông tin để đưa ra những thông tin có cơ sở và mang tính chính xác hơn. 
  2.3.3. Phương pháp đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng
Công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng chủ yếu sử dụng phương pháp thang điểm đánh giá dựa vào đặc điểm và dựa vào hành vi để đánh giá thành tích nhân viên. 
- Đánh giá dựa trên đặc điểm: được sử dụng để dánh giá tính cách hoặc các đặc điểm cá nhân của nhân viên. Loại đánh giá này chú trọng đến việc tìm hiểu nhân viên là người như thế nào nhưng lại rất ít chú trọng về những điều mà học thật sự làm.
Còn trong phương pháp thang điểm đánh giá hành vi (dựa vào các tiêu chuẩn đánh giá đối với nhân viên trực tiếp và nhân viên gián tiếp ở trên), Hội đồng đánh giá căn cứ vào thông tin thành tích thực tế của nhân viên để tiến hành đánh giá và xem xét nhân viên rơi vào mức nào trong thang đánh giá.
Công ty sử dụng thang điểm 5 và chia ra thành 5 mức độ tương ứng để đánh giá thành tích nhân viên trong doanh nghiệp:
+ Mức độ 1: Nhân viên được đánh giá loại xuất sắc có thang điểm từ 4,6 – 5,0 điểm

+ Mức độ 2: Nhân viên được đánh giá loại tốt có thang điểm từ 4,0 – 4,5 điểm

+ Mức độ 3: Nhân viên được đánh giá loại khá có thang điểm từ 3,0 – 3,9 điểm

+ Mức độ 4: Nhân viên được đánh giá loại trung bình có thang điểm từ 2,0 – 3,0 điểm

+ Mức độ 5: Nhân viên được đánh giá loại yếu có thang điểm từ 1,0 – 2,0 điểm
Sau khi tiến hành đánh giá thành tích nhân viên, thì Hội đồng đánh giá cần phải phản hồi kết quả đánh giá đến từng nhân viên để nhân viên hiểu rõ được kết quả mà mình đạt được như thế nào? từ đó sẽ có những biện pháp điều chỉnh và xử lý để cố gắng hoàn thành tốt công việc hơn. 
    2.3.4. Phản hồi thông tin đánh giá thành tích tới nhân viên công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng 

Tại công ty, vào mỗi dịp cuối năm Hội đồng đánh giá nhân viên thường tổ chức một cuộc họp toàn thể nhân viên để báo cáo kết quả  đánh giá nhân viên vừa qua cho toàn Công ty biết dựa trên các báo cáo hàng tháng của lãnh đạo các phòng ban, chỉ ra những cá nhân hay tập thể có thành tích tốt và tuyên dương họ và khuyến khích họ phát huy khả năng. Bên cạnh đó cũng chỉ ra những đối tượng chưa hoàn thành nhiệm vụ được giao và hai bên cùng tìm hiểu nguyên nhân từ đâu dẫn đến như vậy ? Để tìm ra giải pháp khắc phục có hiệu quả nhất.

Tuy nhiên, việc đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng hầu như ít được sự quan tâm của các cấp lãnh đạo, của Hội đồng đánh giá cũng như của toàn thể nhân viên trong công ty. Nhân viên trong công ty chưa thấy được tầm quan trọng của công tác đánh giá thành tích. Và việc tham gia vào quá trình đánh giá của người đánh giá còn hời hợt, qua loa, thiếu nhiệt tình, đánh giá chủ yếu mang tính chất đối phó và cho xong. 

   2.3.5. Nhận xét chung về quá trình đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng

- Việc đánh giá thành tích đối với lực lượng lao động gián tiếp và lực lượng lao động trực tiếp tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng còn rất đơn giản, ít được chú trọng. Công ty hiện nay chưa xây dựng được một hệ thống đánh giá thành tích thật thỏa đáng và việc đánh giá công việc của nhân viện vẫn còn  một cách chung chung.

- Công ty không hề có một biểu mẫu cụ thể nào để phục vụ cho công tác đánh giá từng đối tượng công việc vì vậy gây khó khăn cho công tác đánh giá nhân viên. Việc đánh giá còn phụ thuộc nhiều vào ý kiến chủ quan của người đánh giá, đánh giá chủ yếu dựa trên cảm tính chứ không có hệ thống đánh giá rõ ràng, vì qua quá trình phỏng vấn một số nhân viên quản lý trong công ty về việc đánh giá thành tích thì họ đều trả lời rằng không có tiêu chuẩn cụ thể nào để đánh giá thành tích của các nhân viên cả và việc đánh giá hầu như ít được thực hiện, mục đích của quá trình đánh giá ít được phổ biến. 
- Các tiêu chuẩn đánh giá hầu như chỉ mang tính chung chung và quá trình đánh giá thành tích nhân viên ở trên chỉ nằm trong chính sách của công ty chứ ít được áp dụng vào thực tế đánh giá thành tích vì việc này đòi hỏi phải theo dõi thường xuyên do đó sẽ gây ra tốn kém về thời gian và công sức. 

- Các nhận xét trong công tác đánh giá thành tích nhân viên vẫn còn chung chung, chưa ghi rõ những khuyết điểm, thiếu sót hay những ưu điểm nổi bật của nhân viên. Do đó, nhân viên không nắm rõ kết quả đánh giá một cách cụ thể nên rất khó để khắc phục.
- Đối với nhân viên văn phòng được ấn định lương tháng cụ thể dựa theo vị trí chức danh vì vậy công tác đánh giá, xếp loại nhân viên để tính lương hàng tháng, khen thưởng cuối năm không thể hiện được thành tích đạt được của từng cá nhân trong mỗi bộ phận, làm ảnh hưởng đến mục tiêu chung của Công ty. 

- Bên cạnh đó, việc đánh giá chỉ được thực hiện vào cuối năm vì vậy có một số hiện tượng đánh giá bừa, đánh giá qua loa cho có lệ nên việc đánh giá đôi khi không được chính xác gây ra sự bất công bằng trong kết quả đánh giá. Các nhân viên trong từng bộ phận thường được đánh giá như nhau, không có sự đánh giá rõ ràng giữa các cá nhân. Những nhân viên có biểu hiện tốt trong tháng đó thì vẫn không được thưởng ngay nên kìm hãm sự nỗ lực, cố gắng của nhân viên, không tạo được động lực thúc đẩy nhân viên làm việc. 

- Công ty chỉ sử dụng duy nhất một đối tượng đánh giá đó là cấp trên đánh giá chứ không hề có việc đồng nghiệp đánh giá hay tự đánh giá,... nên mặc dầu ít gây tốn kém về thời gian nhưng kết quả đánh giá đôi khi không được chính xác và công bằng. 
- Kết quả đánh giá được sử dụng để phân phối lương là chủ yếu, công ty chưa xây dựng các chính sách khen thưởng, xử phạt một cách rõ ràng kèm theo, chưa lập ra các chương trình đào tạo và phát triển sau đánh giá.
-  Việc khen thưởng được thực hiện vào cuối năm nhưng chủ yếu là dựa vào hệ số lương và vị trí chức danh hiện tại của nhân viên mà tiến hành thưởng chứ ít khi dựa vào kết quả đánh giá thành tích của nhân viên đó. Việc khen thưởng và kỷ luật của Công ty còn nhiều hạn chế như nhân viên có công thì không được hưởng ngay vì vậy nó sẽ giảm đi tính hiệu quả của việc khen thưởng đối với nhân viên..
- Trên thực tế, công ty vẫn chưa hề có một quỹ khen thưởng thực sự để khuyến khích tinh thần phấn đấu của nhân viên nên không tạo được động cơ thúc đẩy họ trong công việc. Việc thưởng lương tháng 13 cũng chủ yếu dựa vào vị trí chức danh, thâm niên công tác của họ chứ không hề dựa vào kết quả đánh giá. 
Kết luận:  Từ thực tế quá trình đánh giá thành tích nhân viên tại công ty Cổ phần nhựa Đà Nẵng, tôi đã rút ra được những thành tựu mà công ty đã đạt được cũng như những hạn chế mà công ty cần phải khắc phục trong thời gian đến như sau:
	Thành tựu
	Hạn chế

	·  Công ty đã xây dựng được một số chỉ tiêu đánh giá thành tích đối với nhân viên lao động gián tiếp và trực tiếp để dễ dàng trong việc theo dõi, giám sát nhân viên trong quá trình đánh giá.
·  Công ty chỉ sử dụng đối tượng cấp trên trực tiếp đánh giá nhân viên cấp dưới nên ít tốn kém về  thời gian và chi phí.

- Công ty đã chỉ ra được những cá nhân,

 tập thể có thành tích tốt từ đó tuyên dương, khen thưởng họ một phần nào kịp thời và với mức thưởng hợp l‎‎ý để khuyến khích họ cố gắng phát huy hơn nữa. Đồng thời cũng chỉ ra những cá nhân, tập thể chưa hoàn thành nhiệm vụ được giao và tìm hiểu rõ nguyên nhân để có những biện pháp xử lý‎ thích hợp nhất.

	- Công ty không hề có một biểu mẫu cụ thể nào, hệ thống đánh giá không rõ ràng để phục vụ cho công tác đánh giá đối với từng đối tượng công việc. Vì vậy đã gây khó khăn cho công tác đánh giá nhân viên

·  Công ty chỉ sử dụng đối tượng cấp trên trực tiếp đánh giá nên kết quả sẽ không chính xác, không công bằng và không mang tính thiết thực cao.

·  Việc đánh giá chỉ được thực hiện vào cuối năm nên dễ dẫn đến tình trạng đánh giá bừa cho xong, việc đánh giá còn mang tính chung chung chưa ghi rõ những khuyết điểm, thiếu sót hay những ưu điểm nổi bật của nhân viên ….

·  Công ty chưa xây dựng được các chính sách khen thưởng, xử phạt một cách rõ ràng kèm theo, chưa lập ra các chương trình đào tạo và phát triển sau đánh giá để cải thiện thành tich đánh giá của nhân viên. 
·  Tiêu chuẩn đánh giá không rõ ràng, minh bạch và thật sự hợp lý đối với từng công việc



CHƯƠNG 3: XÂY DỰNG HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH NHÂN TẠI CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG
3.1. SỰ CẦN THIẾT PHẢI ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH VÀ PHẠM VI ĐỀ TÀI 
3.1.1. Sự cần thiết phải đánh giá thành tích tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng
- Việc xây dựng một hệ thống đánh giá thành tích công bằng, chính xác và có hiệu quả sẽ góp phần quan trọng vào hiệu quả hoạt động của công ty.
- Thông qua quá trình đánh giá thành tích, nhân viên sẽ xác định được điểm mạnh cũng như những chỗ còn thiếu sót của từng thành viên trong công ty. Từ đó, công ty sẽ xác định được nhu cầu đào tạo của tổ chức cũng như lựa chọn được những nhân viên có khả năng để đào tạo, định hướng cho nguồn lực sau này làm cho nhân viên nỗ lực hơn trong việc thực hiện công việc. Nhờ đó mà tổ chức sẽ ngày càng phát triển, nâng cao khả năng cạnh tranh trên thị trường...
3.1.2. Phạm vi đề tài

Đề tài chỉ xây dựng hệ thống các tiêu chuẩn và cách thức đánh giá thành tích đối với đối tượng lao động gián tiếp của công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng.  

3.2. CƠ SỞ TIỀN ĐỀ CHO VIỆC XÂY DỰNG HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH TẠI CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG
3.2.1. Chiến lược và mục tiêu của Công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng

3.2.1.1. Chiến lược của Công ty

- Tăng cường, củng cố, giữ vững thị trường hiện tại của công ty. Cố gắng mở rộng thâm nhập vào thị trường mới.

- Đầu tư và nâng cao chất lượng sản phẩm, hạ thấp chi phí sản xuất cũng như giá thành sản phẩm.

- Lấy sản phẩm nhựa công nghiệp làm mục tiêu mũi nhọn. Khai thác lợi thế cạnh tranh về địa lý để phân khúc thị trường.

- Đầu tư phát triển máy móc, thiết bị phục vụ cho việc sản xuất sản phẩm ngày càng chất lượng hơn. 
- Khuôn mẫu hóa bằng nhiều hình thức để đa dạng hóa sản phẩm


- Nâng cao uy tín trên thị trường, ổn định đời sống cán bộ công nhân viên ngày càng phát triễn hơn nữa .


3.2.1.2. Mục tiêu chung của Công ty



- Tăng doanh thu hàng năm lên 20% 



- Tạo việc làm thường xuyên cho 100% người lao động, tăng thu nhập cho cán bộ công nhân viên lên 10% so với năm hiện tại



- Tăng nguồn vốn tự có, giảm vay tín dụng nhằm nâng cao hiệu quả sản xuất kinh doanh. 



- Tăng đầu tư máy móc thiết bị hiện đại và mở rộng địa bàn hoạt động trên toàn quốc



- Chú trọng hơn trong công tác nhân sự, lập ra các chính sách để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ bằng các hình thức đào tạo phát triển có hiệu quả.


   3.2.1.3. Mục tiêu về nguồn nhân lực



- Đảm bảo cho công ty có đủ nguồn nhân lực, có đầy đủ kỹ năng, kinh nghiệm theo đúng nhu cầu đề ra.



- Lựa chọn được những nhân viên phù hợp với công việc, có khả năng phát triển nghề nghiệp, có phẩm chất đạo đức, trung thành, có trách nhiệm, tận tuỵ với công việc.



- Đào tạo và phát triển nguồn nhân lực, giúp nhân viên hoàn thành tốt hơn công việc hiện tại và phát triển những năng lực cần thiết cho công việc trong tương lai nhằm đáp ứng mục tiêu chiến lược của công ty.



- Hoàn thiện công tác đánh giá thành tích nhằm đánh giá tốt hơn mức độ hoàn thành công việc của nhân viên. Từ đó tạo ra được một môi trường làm việc công bằng hơn, giúp công ty phát hiện ra những thiếu sót của nhân viên để kịp thời có biện pháp khắc phục giúp nhân viên hoàn thành tốt hơn công việc của mình cũng như phát huy được các thế mạnh của bản thân.



- Thực hiện tốt hơn và công bằng hơn chế độ lương bổng và đãi ngộ tại công ty nhằm thúc đẩy nhân viên trong công việc.
   3.2.2. Phân tích công việc tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng ( đưa sang phần phụ lục)


Việc phân tích công tích công việc được thể hiện qua bản mô tả công việc và bao gồm:


  3.2.2.1. Mô tả công việc của Ban Giám đốc Công ty bao gồm:


- Mô tả công việc của Giám đốc Công ty 

- Mô tả công việc của Phó Giám đốc Công ty 
3.2.2.2. Mô tả công việc của Trưởng, phó phòng Công ty bao gồm:

- Mô tả công việc của Kế toán trưởng Công ty 

- Mô tả công việc của Trưởng, phó phòng kinh doanh 
- Mô tả công việc của Trưởng, phó phòng Tổ chức – Hành chính 
- Mô tả công việc của Trưởng, phó phòng kỹ thuật 
      3.2.2.3. Mô tả công việc của nhân viên Công ty bao gồm:
- Mô tả công việc của nhân viên phòng Kế toán 
- Mô tả công việc nhân viên phòng  kinh doanh 
- Mô tả công việc của nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính 
-  Mô tả công việc của nhân viên phòng kỹ thuật 
3.3. XÂY DỰNG HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH TẠI CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG

3.3.1. Mục tiêu xây dựng hệ thống đánh giá thành tích nhân viên tại công ty 
- Tạo điều kiện thuận lợi cho nhân viên biết được mục tiêu đánh giá của công ty từ đó giúp nhân viên sẽ cố gắng để đạt được kết quả cao nhất. 

- Đưa ra các chính sách khen thưởng, kỷ luật một cách công bằng, thúc đẩy khuyến khích nhân viên làm việc hăng say hơn và hiệu quả hơn. 
- Sớm phát hiện kịp thời những nhân viên có dấu hiệu vi phạm, làm việc kém hiệu quả để có những biện pháp bố trí cho hợp lý.

- Làm cơ sở cho việc lập các chương trình đào tạo, phát triển sau khi đánh giá, giúp cải thiện công việc, tăng năng suất và đem lại hiệu quả cao. 
  3.3.2. Lựa chọn loại đánh giá và cách thức đánh giá thành tích nhân viên tại công ty 
- Loại đánh giá tại công ty: 
Tại công ty chủ yếu sử dụng loại đánh giá tuyệt đối tức là cách thức đánh giá thành tích của nhân viên chủ yếu dựa trên tiêu chuẩn thực hiện công việc.


- Cách thức đánh giá tại công ty: 
Việc đánh giá thành tích nhân viên tại công ty Cổ phần Nhựa Đà Nẵng phụ thuộc nhiều vào ý kiến đánh giá chủ quan của con người. Đánh giá chủ quan được sử dụng để đánh giá hành vi hoặc đặc điểm cá nhân cũng như kết quả. Vấn đề chính của đánh giá thành tích chủ quan là người đánh giá phải quan sát và đánh giá hành vi liên quan đến công việc. Người đánh giá có thể không có cơ hội để quan sát hành vi của nhân viên, và ngay cả khi thực hiện điều này, việc đánh giá cũng có thể bị sai lệch. 
3.3.3. Xây dựng hệ thống tiêu chuẩn đánh giá thành tích nhân viên tại công ty 
Việc đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng vẫn còn nhiều hạn chế như đã trình bày ở trên, đối với mỗi đối tượng được đánh giá có thể phải sử dụng những tiêu chuẩn khác nhau để đánh giá do tính chất công việc của mỗi người là khác nhau. 
Chính vì vậy để khắc phục những hạn chế trên, trước hết tôi xin đưa ra hệ thống các tiêu chuẩn đánh giá thành tích cho từng công việc tại công ty ( có kèm theo phiếu đánh giá  ở phần phụ lục ) như sau:
· Thứ nhất là, xây dựng tiêu chuẩn chung đối với cả cấp quản lý và toàn bộ nhân viên trong công ty

1. Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc: là việc chấp hành các nội quy của công ty, chấp hành các kỷ luật tại nơi làm việc. Tiêu chuẩn này được đánh giá dựa trên việc chấp hành giờ giấc lao động, số ngày vắng mặt trong tháng và việc chấp hành nội quy tại nơi làm việc của nhân viên. 

· Xuất sắc: nghiêm chỉnh chấp hành giờ giấc lao động, không bao giờ vi phạm giờ giấc lao động do công ty đề ra như đi làm trễ, nghỉ làm giữa buổi, đi về sớm, không vắng buổi nào kể cả có phép, nghiêm chỉnh chấp hành mọi nội quy của công ty 

· Tốt: chấp hành nghiêm chỉnh giờ giấc lao động, vi phạm 1 – 2 lần nhưng mức độ không nghiêm trọng, có vắng không quá 2 ngày nhưng có lý do và được cấp trên chấp nhận

· Khá: tuân thủ kỷ luật, nội quy của công ty, vi phạm 2 – 3 lần với mức độ không nghiêm trọng, nghỉ có phép quá 2 ngày 

· Trung bình: chấp hành giờ giấc lao động của công ty, vi phạm từ 3 đến 5 lần, có từ 1 – 2 buổi vắng không phép

· Yếu: ít tuân thủ giờ giấc lao động của công ty, thường xuyên vi phạm nội quy của công ty, thường xuyên vắng mà không có phép

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá

2. Trách nhiệm đối với công việc: là ý thức, thái độ, sự quan tâm, nghiêm túc  đối với công việc của mình. 

· Xuất sắc: Siêng năng, cần cù, nghiêm túc trong mọi công việc, không bao giờ lơ là chức trách nhiệm vụ

· Tốt: Siêng năng, cần cù trong công việc, có lơi lỏng công việc nhưng do điều kiện khách quan, không thể tránh khỏi 

· Khá: Làm việc chăm chỉ đôi khi hơi lơ là nhiệm vụ nhưng mức độ thấp và không nghiêm trọng

· Trung bình: Đôi khi không nghiêm túc trong công việc, làm việc một cách đối phó

· Yếu: Thường xuyên lơ là trong công việc, làm việc một cách đối phó 

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá

3. Tiến độ hoàn thành công việc: thời gian hoàn thành các công việc được giao so với thời hạn do cấp trên đưa ra
· Xuất sắc: Luôn hoàn thành mọi công việc trước thời hạn 3 ngày trở lên

· Tốt: Luôn hoàn thành mọi công việc trước hạn 1 – 2 ngày

· Khá: luôn hoàn thành đúng hạn mọi công việc

· Trung bình: Hoàn thành công việc đúng thời hạn nhưng có một vài lần trễ hạn nhưng có báo trước

· Yếu: thường xuyên hoàn thành công việc trễ hạn

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá

4. Tinh thần hợp tác với các thành viên khác trong công ty: là việc kết hợp với các thành viên khác trong công ty để thực hiện công việc 

· Xuất sắc: Quan hệ tốt, hợp tác tốt với các đồng nghiệp trong công ty giúp công việc được hoàn thành dễ dàng hơn với chất lượng cao hơn.

· Tốt: Hợp tác tốt với đồng nghiệp nhưng hiệu quả không cao

· Khá: Hợp tác với đồng nghiệp trong các công việc cần thiết nhưng vẫn có một vài trường hợp tinh thần hợp tác không cao

· Trung bình: Có hợp tác với đồng nghiệp khác nhưng thái độ hợp tác không cao, theo kiểu đối phó

· Yếu: không có tinh thần hơp tác với các đồng nghiệp khác trong công việc

Đối tượng đánh giá: tự đánh giá và đồng nghiệp đánh giá. 
Riêng đối với ban giám đốc đồng nghiệp đánh giá được thay bằng cấp dưới đánh giá

5. Sự am hiểu về chuyên môn: sự hiểu biết đối với các kiến thức thuộc lĩnh vực chuyên môn của mình

· Xuất sắc: Nắm rõ các kiến thức chuyên môn và áp dụng tốt vào công ty đem lại hiệu quả cao cho công ty.

· Tốt: Nắm rõ các kiến thức chuyên môn và vận dụng vào công ty nhưng đem lại hiệu quả không cao lắm

· Khá: Am hiểu kiến thức chuyên môn nhưng chất lượng không cao

· Trung bình: nắm được kiến thức chuyên môn căn bản nhưng không nắm chắt vấn đề, ít đem lại hiệu quả cho công ty

· Yếu: nắm không vững các kiến thức về chuyên môn

Đối tượng đánh giá: tự đánh giá và cấp trên trực tiếp đánh giá
6. Khả năng chịu áp lực công việc: Khả năng chịu các sức ép từ công việc, khả năng chịu đựng những căng thẳng trong công việc
· Xuất sắc: Có khả năng chịu áp lực cao, phải thường xuyên làm việc với cường độ cao nhưng công việc vẫn đạt hiệu quả cao

· Tốt: có khả năng chịu áp lực khá cao, thường xuyên làm việc với cường độ cao nhưng kết quả công việc không cao lắm

· Khá: Có khả năng chịu áp lực trong công việc nhưng hiệu quả không cao

· Trung bình: Khả năng chịu áp lực không cao, kết quả công việc không thực sự đạt chất lượng

· Yếu: không có khả năng chịu áp lực trong công việc

Đối tượng đánh giá: tự đánh giá

7. Khối lượng công việc hoàn thành: khối lượng công việc hoàn thành so với khối lượng  công việc mà nhân viên được giao
· Xuất sắc: Luôn hoàn thành vượt mức so với công việc được giao

· Tốt: Luôn hoàn thành mọi công việc được giao

· Khá: Luôn hoàn thành mọi công việc được giao nhưng có một vài công việc quá phức tạp nên vẫn chưa hoàn thành được

· Trung bình: Hoàn thành các công việc được giao nhưng có một vài công việc chưa hoàn thành dù mức độ phức tạp không cao

· Yếu: thường xuyên không hoàn thành công việc được giao

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá

8. Chất lượng thực hiện công việc:  Kết quả của công việc mà nhân viên hoàn thành có đạt tiêu chuẩn đề ra hay không

· Xuất sắc: Luôn hoàn thành mọi công việc được giao với chất lượng cao, vượt xa so với yêu cầu

· Tốt: Hoàn thành công việc với chất lượng cao vượt mức yêu cầu nhưng vẫn có một vài công việc mới chỉ đạt yêu cầu do tính chất phức tạp của công việc

· Khá: Công việc hoàn thành với chất lượng khá cao, luôn đạt mức yêu cầu 

· Trung bình: Công việc hoàn thành đạt yêu cầu nhưng vẫn có một số công việc chưa đạt yêu cầu đề ra

· Yếu: Công việc hoàn thành thường xuyên không đạt yêu cầu 

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá

9. Sự trung thực: Luôn phản ánh đúng với sự thật, không gian dối trong công việc
· Xuất sắc: Không bao giờ có biểu hiện gian dối trong công việc, luôn phản ánh đúng với sự thật mọi vấn đề đối với cấp trên

· Tốt: Không bao giờ có biểu hiện gian dối trong công việc, luôn phản ánh đúng với sự thật mọi vấn đề đối với cấp trên, tuy có trường hợp không báo cáo với quản lý cấp trên hoặc có một vài sai lệch nhưng do lỗi không cố ý và không gây thiệt hại đến công ty

· Khá: Chỉ phản ánh với cấp trên những sự việc quan trọng, có một số sai lệch nhưng không nghiêm trọng

· Trung bình: Đôi khi có những báo cáo chưa đúng với sự thật nhưng mức độ không nghiêm trọng

· Yếu: Có biểu hiện gian dối trong công việc, trục lợi cho bản thân gây thiệt hại tới công ty

Đối tượng đánh giá: tự đánh giá

Riêng tiêu chuẩn 3, 7 và 8 không áp dụng cho ban giám đốc của công ty
· Thứ hai là, xây dựng tiêu chuẩn chung cho ban giám đốc

1. Khả năng triển khai các mục tiêu, kế hoạch từ hội đồng quản trị tới nhân viên cấp dưới
· Xuất sắc: triển khai kịp thời, nhanh chóng các kế hoạch, mục tiêu của hội đồng quản trị tới nhân viên cấp dưới, giúp nhân viên cấp dưới hoạch định các hoạt động để hoàn thành tốt mục tiêu, chiến lược đem lại hiệu quả cao cho công ty

· Tốt: triển khai kịp thời các mục tiêu, kế hoạch của hội đồng quản trị tới nhân viên cấp dưới, định hướng các hoạt động để hoàn thành mục tiêu nhưng hiệu quả không cao

· Khá: triển khai kịp thời các mục tiêu, kế hoạch tới nhân viên cấp dưới nhưng ít đưa ra các định hướng để thực hiện mục tiêu 

· Trung bình: triển khai kịp thời các mục tiêu, kế hoạch của hội đồng quản trị tới nhân viên nhưng không định hướng các hoạt động cụ thể để hoàn thành mục tiêu.

· Yếu: triển khai sai lệch các mục tiêu, kế hoạch của hội đòng quản trị tới nhân viên cấp dưới gây tác động tiêu cực tới hoạt động của công ty. 

Đối tượng đánh giá: cấp dưới đánh giá và tự đánh giá

2. Điều hành, quản lý hoạt động của công ty: điều hành các hoạt động chung trong công ty, hoạt động sản xuất, kinh doanh để đảm bảo các hoạt động được vận hành một cách thuận lợi và đi theo đúng hướng
· Xuất sắc: Điều hành, quản lý mọi hoạt động của công ty có hiệu quả, các kế hoạch, hoạt động đều được tiến hành một cách thuận lợi, nhanh chóng đạt kết quả cao

· Tốt: Điều hành, quản lý mọi hoạt động của công ty có hiệu quả các kế hoạch, hoạt động được tiến hành một cách thuận lợi nhưng kết quả công việc không cao

· Khá: Điều hành, quản lý tốt các hoạt động quan trọng, một số công việc ít được quan tâm quản lý  

· Trung bình: Điều hành quản lý hoạt động của công ty ít mang lại hiệu quả cho công ty, có một vài hoạt động không được thuận lợi

· Yếu: Điều hành quản lý không tốt các hoạt động, không mang lại hiệu quả cho công ty, các hoạt động hầu như không được vận hành thuận lợi, kết quả công việc kém

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá

3. Quản lý nhân viên trong công ty: Giám sát hoạt động của các nhân viên cấp dưới, đảm bảo các nhân viên thực hiện tốt công việc của mình, không để họ lơ là nhiệm vụ
· Xuất sắc: Quản lý tốt nhân viên cấp dưới, giúp nhân viên có định hướng tốt trong công việc không để xảy ra tình trạng vi phạm nào 

· Tốt: Quản lý tốt nhân viên cấp dưới nhưng vẫn có một vài trường hợp nhân viên vi phạm nhưng mức độ không nghiêm trọng

· Khá: Chỉ giám sát, quản lý những nhân viên có hành vi không tốt trước đó

· Trung bình: Quản lý nhân viên cấp dưới một cách lơi lỏng, vài nhân viên làm việc riêng trong giờ làm việc và vi phạm các nội quy khác

· Yếu: quản lý nhân viên cấp dưới không tốt, nhân viên thường xuyên trốn việc hoặc vi phạm nội quy công ty

Đối tượng đánh giá: cấp dưới đánh giá

4. Quan hệ với các đối tác, các cơ quan chức năng: Có khả năng giao tiếp, tạo được mối quan hệ tốt với các cơ quan chức năng, các đối tác của công ty như nhà cung cấp, các khách hàng lớn và khách hàng thường xuyên
· Xuất sắc: Tạo được mối quan hệ tốt với đối tác, các cơ quan có chức năng, nâng cao uy tín cho công ty, giúp hoạt động kinh doanh của công ty được mở rộng, đem lại lợi nhuận cao.

· Tốt: Tạo được mối quan hệ tốt với các đối tác, các cơ quan chức năng, giúp hoạt động kinh doanh của công ty được thuận lợi nhưng hiệu quả không cao.

· Khá: Có quan hệ với các đối tác và cơ quan chức năng nhưng ít mang lại hiệu quả cho công ty

· Trung bình: Tạo được mối quan hệ với các đối tác, các cơ quan chức năng nhưng không rộng ít mang lại lợi ích cho công ty

· Yếu: Ít tạo được mối quan hệ với các đối tác, các cơ quan chức năng và không mang lại lợi ích cho công ty

Đối tượng đánh giá: tự đánh giá

5. Khả năng ra quyết định: Có khả năng giải quyết các vấn đề, ra các quyết định kịp thời, chính xác 
· Xuất sắc: Có khả năng ra các quyết định một cách nhanh chóng và chính xác, đem lại giá trị cao cho công ty

· Tốt: Có khả năng ra các quyết định khá nhanh và khá chính xác, đem lại giá trị cho công ty nhưng không cao

· Khá: Các quyết định khá chính xác, có một vài trường hợp đưa ra quyết định không kịp thời nhưng mức độ ảnh hưởng không lớn

· Trung bình: Các quyết định có độ chính xác không cao, một vài trường hợp quyết định chậm chạp làm hoạt động kinh doanh của công ty ít hiệu quả

· Yếu: Ra các quyết định một cách chậm chạp và thiếu chính xác, gây tổn thất cho công ty 

Đối tượng đánh giá: tự đánh giá và cấp trên đánh giá

· Thứ ba là, xây dựng tiêu chuẩn riêng cho giám đốc công ty

1. Lập kế hoạch hoạt động cho công ty: Thiết lập các chương trình cụ thể bao gồm nội dung công việc, thời gian và trình tự thực hiện các công việc, công cụ và đối tượng thực hiện công việc để thực hiện được mục tiêu đề ra
· Xuất sắc: Luôn lập kế hoạch chi tiết rõ ràng cho mọi công việc và đem lại hiệu quả cao cho công ty

· Tốt: Luôn lập kế hoạch cụ thể cho mọi công việc có mang lại hiệu quả khá cao 

· Khá: Chỉ lập kế hoạch cụ thể cho những công việc quan trọng, mang lại hiệu quả cho công ty nhưng không cao

· Trung bình: các kế hoạch ít chi tiết, rõ ràng, ít mang lại hiệu quả cho công ty

· Yếu: Không lập kế hoạch cho hoạt động của công ty gây nên tình trạng trì trệ, không phát triển cho công ty

Đối tượng đánh giá: tự đánh giá và cấp trên đánh giá

2. Khả năng phân bổ và sử dụng nguồn vốn hiệu quả: Là khả năng đưa ra các quyết định về việc sử dụng vốn của công ty

· Xuất sắc: Phân bổ và đầu tư nguồn vốn hợp lý, giúp cho việc sản xuất kinh doanh đạt hiệu quả cao, đem lại lợi nhuận cao cho công ty

· Tốt: Phân bổ và sử dụng nguồn vốn hợp lý, giúp việc sản xuất kinh doanh đạt hiệu quả, có một vài hạng mục nhỏ được đầu tư nhưng kết quả không cao

· Khá: Phân bổ và sử dụng nguồn vốn khá hợp lý, nhưng có một vài đầu tư ít mang lại hiệu quả

· Trung bình: Việc phân bổ và sử dụng nguồn vốn ít được hoạch định kỹ càng, có một vài hạng mục đầu tư không hiệu quả

· Yếu: Phân bổ và sử dụng nguồn vốn không hiệu quả, đầu tư không mang lại kết quả, gây thiệt hại cho công ty

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá 

Phiếu đánh giá giám đốc công ty ( đưa sang phần phụ lục)

· Thứ tư là, xây dựng tiêu chuẩn riêng đối với phó giám đốc công ty
 Khả năng chỉ đạo công tác sản xuất, kiểm tra sản phẩm: là khả năng điều hành, quản lý hoạt động kiểm tra chất lượng sản phẩm của bộ phận kỹ thuật và công tác sản xuất của của bộ phận sản xuất để đáp ứng nhu cầu mà công ty đề ra

· Xuất sắc: Chỉ đạo tốt công tác sản xuất, kiểm tra sản phẩm, giúp hoạt động sản xuất của công ty được vận hành thuận lợi, tạo ra sản phẩm chất lượng cao, đáp ứng tốt các đơn hàng của khách hàng

· Tốt: Chỉ đạo tốt công tác sản xuất, kiểm tra chất lượng sản phẩm nhưng vẫn có một số sự cố nhỏ xảy ra do nguyên nhân khách quan với mức độ không nghiêm trọng  

· Khá: Chỉ đạo tốt các công việc chính yếu, quan trọng, vẫn có một số sự cố xảy ra nhưng mức độ ít nghiêm trọng

· Trung bình: Đôi khi ít quan tâm tới việc chỉ đạo công tác sản xuất, kiểm tra sản phẩm gây ra một số sự cố khiến việc sản xuất đôi khi vận hành ít được thuận lợi

· Yếu: Lơ là việc chỉ đạo công tác sản xuất, kiểm tra sản phẩm, gây tình trạng sản xuất bị trì trệ, không thuận lợi, sản phẩm không đáp ứng yêu cầu chất lượng của khách hàng

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và cấp dưới đánh giá

Phiếu đánh giá phó giám đốc công ty ( đưa sang phần phụ lục)

· Thứ năm là, xây dựng tiêu chuẩn chung đối với các trưởng, phó phòng công ty
1. Điều hành, quản lý hoạt động chung của phòng để đảm bảo các hoạt động được vận hành một cách thuận lợi và đi theo đúng hướng
· Xuất sắc: Điều hành, quản lý mọi hoạt động của phòng có hiệu quả, các kế hoạch, hoạt động đều được tiến hành một cách thuận lợi, nhanh chóng đạt kết quả cao

· Tốt: Điều hành, quản lý mọi hoạt động của phòng có hiệu quả các kế hoạch, hoạt động được tiến hành một cách thuận lợi nhưng kết quả công việc không cao


· Khá: Điều hành, quản lý tốt các hoạt động quan trọng, một số công việc ít được quan tâm quản lý  

· Trung bình: Điều hành quản lý hoạt động của phòng ít mang lại hiệu quả cho công ty, có một vài hoạt động không được thuận lợi

· Yếu: Điều hành quản lý các hoạt động của phòng không mang lại hiệu quả cho công ty, các hoạt động hầu như không được vận hành thuận lợi, kết quả công việc kém

Đối tượng đánh giá: cấp dưới đánh giá và tự đánh giá

2. Lập kế hoạch cho hoạt động của phòng:  Thiết lập các kế hoạch cho các công việc chung của phòng, lập kế hoạch phân công công việc cho từng thành viên trong phòng
· Xuất sắc: luôn lập kế hoạch chi tiết cho mọi hoạt động của phòng và mang lại hiệu quả cao

· Tốt: Luôn lập kế hoạch cho mọi hoạt động nhưng hiệu quả không cao lắm

· Khá: Chỉ lập kế hoạch chi tiết cho một số hoạt động quan trọng, còn các hoạt động khác hầu như không lập kế hoạch nên hiệu quả không cao

· Trung bình: Lập kế hoạch cho hoạt động của phòng nhưng ít cụ thể, rõ ràng, ít mang lại hiệu quả

· Yếu: Lập kế hoạch sơ sài, không mang lại hiệu quả cho phòng ban và công ty 

Đối tượng đánh giá: cấp dưới đánh giá và tự đánh giá

3. Quản lý nhân viên trong phòng: Giám sát việc thực hiện công việc của các nhân viên cấp dưới, đảm bảo các nhân viên thực hiện tốt công việc của mình, không để họ lơ là nhiệm vụ
· Xuất sắc: Quản lý tốt nhân viên cấp dưới, nắm rõ lịch trình làm việc của nhân viên, giúp nhân viên có định hướng tốt trong công việc không để xảy ra tình trạng vi phạm nào 

· Tốt: Quản lý tốt nhân viên cấp dưới nhưng vẫn có một vài trường hợp nhân viên vi phạm do lơi lỏng quản lý nhưng mức độ không nghiêm trọng.

· Khá: Có giám sát, quản lý nhân viên trong phòng nhưng vẫn có một số trường hợp nhân viên lơ là trong công việc

· Trung bình: Quản lý nhân viên cấp dưới một cách lơi lỏng, vài nhân viên làm việc riêng trong giờ làm việc và vi phạm các nội quy khác lặp lại nhiều lần

· Yếu: quản lý nhân viên cấp dưới không tốt, nhân viên thường xuyên trốn việc hoặc vi phạm nội quy công ty

Đối tượng đánh giá: cấp dưới đánh giá và tự đánh giá

· Thứ sáu là, xây dựng tiêu chuẩn riêng đối với trưởng, phó phòng kinh doanh công ty
1. Khả năng giao tiếp, quan hệ với khách hàng: Có khả năng giao tiếp tạo được mối quan hệ tốt với các khách hàng của công ty, đặc biệt là các khách hàng tổ chức, các đại lý, các khách hàng lớn
· Xuất sắc: Giao tiếp tốt, quan hệ tốt với mọi khách hàng tổ chức, giữ được khách hàng mua lại sản phẩm của công ty, ký kết được nhiều hợp đồng có giá trị cho công ty.

· Tốt: giao tiếp tốt, quan hệ tốt với nhiều khách hàng, giữ được khách hàng mua lại sản phẩm của công ty nhưng mang lại ít giá trị cho công ty

· Khá: Chỉ quan hệ tốt với một vài khách hàng có tiềm năng

· Trung bình: Chỉ quan hệ tốt với một vài khách hàng, mang lại ít giá trị cho công ty

· Yếu: Giao tiếp không tốt, quan hệ không tốt với khách hàng, không giữ chân được khách hàng mua sản phẩm của công ty.  

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá 

2. Khả năng hoạch định nhu cầu vật liệu: Là khả năng tính toán, dự đoán nhu cầu vật liệu cần thiết để nhập nguyên liệu đầu vào

· Xuất sắc: Hoạch định tốt nhu cầu vật liệu đúng với yêu cầu thực tế của công ty, giúp quá trình sản xuất vận hành thuận lợi, không bị đình trệ do thiếu nguyên vật liệu cũng như không gây lãng phí cho công tác tồn kho nguyên vật liệu

· Tốt: Hoạch định tốt nhu cầu vật liệu gần đúng với yêu cầu thực tế của công ty, giúp quá trình sản xuất vận hành thuận lợi, đôi khi có tình trạng thiếu nguyên vật liệu nhưng do nguyên nhân khách quan và không ảnh hưởng nghiêm trọng

· Khá: đôi khi có gây thừa, thiếu nguyên vật liệu nhưng mức độ ít nghiêm trọng và lãnh phí cũng không nhiều

· Trung bình: hoạch định ít chính xác nhu cầu vật liệu nên đôi khi làm việc sản xuất bị đình trệ do thiếu nguyên vật liệu 

· Yếu: chỉ nhập nguyên vật liệu khi hết nguyên vật liệu trong kho gây ra tình trạng phải dừng việc sản xuất, gây tổn thất cho công ty

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá

Phiếu đánh giá trưởng, phó phòng kinh doanh công ty ( đưa sang phụ lục)

· Thứ bảy là, xây dựng tiêu chuẩn riêng đối với trưởng, phó phòng kỹ thuật công ty
1. Khả năng quản lý chất lượng sản phẩm: là khả năng kiểm tra, giám sát quy trình sản xuất, chỉ đạo việc kiểm tra chất lượng sản phẩm
· Xuất sắc: quản lý tốt quy trình sản xuất và việc kiểm tra chất lượng sản phẩm, sản phẩm luôn đạt chất lượng  

· Tốt: Quản lý tốt quy trình sản xuất và việc kiểm tra chất lượng sản phẩm nhưng vẫn có một số lỗi nhỏ xảy ra

· Khá: Quản lý ít thường xuyên nên có một vài sản phẩm chất lượng không cao nhưng không được kiểm soát

· Trung bình: có quản lý việc kiểm tra chất lượng sản phẩm nhưng không chặt chẽ nên có một số sản phẩm không chất lượng đến tay khách hàng 

· Yếu: Lờ là trong việc quản lý kiểm tra, kiểm soát chất lượng sản phẩm nên chất lượng sản phẩm kém

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và cấp dưới đánh giá

2. Khả năng quản lý việc kiểm tra, sửa chữa, bảo trì máy móc sản xuất: là khả năng chỉ đạo, giám sát công tác kiểm tra, bảo trì  máy móc theo định kỳ và sửa chữa máy móc khi có sự cố xảy ra

· Xuất sắc: luôn quản lý tốt việc sửa chữa, bảo trì máy móc giúp việc sản xuất được vận hành thuận lợi

· Tốt: quản lý tốt việc sửa chữa, bảo trì máy móc giúp việc sản xuất được vận hành thuận lợi nhưng vẫn có một số sự cố nhỏ xảy ra nhưng mức độ không nghiêm trọng

· Khá: ít thường xuyên quản lý việc kiểm tra, bảo trì máy móc nên có một vài sự cố xảy ra nhưng mức độ ít nghiêm trọng

· Trung bình: chỉ bảo trì máy móc theo định kỳ quy định chứ không kiểm tra máy móc thường xuyên gây ra một số trường hợp hư hỏng trong lúc sản xuất làm đình trệ công tác sản xuất của công ty nhưng mức độ nghiêm trọng không cao

· Yếu: lơ là công tác kiểm tra, bảo trì máy móc sản xuất gây ra tình trạng máy móc hay hư hỏng làm đình trệ công tác sản xuất của công ty

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và cấp dưới đánh giá

Phiếu đánh giá trưởng, phó phòng kỹ thuật công ty ( đưa sang phụ lục)

· Thứ tám là, xây dựng tiêu chuẩn riêng đối với trưởng, phó phòng tổ chức hành chính công ty
1. Khả năng quản lý việc lưu trữ và sắp xếp dữ liệu: là khả năng chỉ đạo, giám sát việc lưu trữ và sắp xếp các dữ liệu về nhân sự và các dữ liệu khác nhằm phục vụ cho việc tìm kiếm và sử dụng

· Xuất sắc: quản lý tốt việc lưu trữ và sắp xếp dữ liệu của nhân viên, giúp nhân viên cách thức lưu trữ và sắp xếp dữ liệu một cách khoa học, thuận lợi cho việc sử dụng mang lại hiệu quả cao

· Tốt: quản lý tốt việc lưu trữ và sắp xếp dữ liệu của nhân viên, giúp nhân viên cách thức lưu trữ và sắp xếp dữ liệu một cách khoa học tuy nhiên vẫn có một vài dữ liệu không xếp đúng vị trí nhưng không quan trọng

· Khá: quản lý việc lưu trữ và sắp xếp dữ liệu nhưng vẫn có một số dữ liệu không được sắp xếp nhưng mức độ ít nghiêm trọng

· Trung bình: quản lý ít chặt chẽ việc lưu trữ, sắp xếp thông tin, cách thức lưu trữ sắp xếp ít khoa học, gây một số khó khăn cho việc sử dụng 

· Yếu: Lưu trữ, sắp xếp thông tin một cách không khoa học gây khó khăn cho việc tìm kiếm và sử dụng

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và cấp dưới đánh giá

2. Khả năng quản lý việc thực hiện các thủ tục hành chính: là khả năng chỉ đạo, giám sát, kiểm tra việc thao tác các thủ tục hành chính của nhân viên

· Xuất sắc: quản lý tốt việc thực hiện các thủ tục tài chính của nhân viên, giúp công việc được thực hiện chính xác, không có sai sót nào xảy ra

· Tốt: quản lý tốt việc thực hiện các thủ tục tài chính của nhân viên, giúp công việc được thực hiện chính xác, nhưng vẫn có một số sai sót nhỏ xảy ra với mức độ không nghiêm trọng

· Khá: ít chặt chẽ trong việc quản lý việc thực hiện các thủ tục hành chính trong công ty gây ra một số sai sót nhưng mức độ ít nghiêm trọng

· Trung bình: quản lý ít hiệu quả việc thực hiện các thủ tục tài chính của nhân viên nên có nhiều sai sót xảy ra

· Yếu: lơ là công tác quản lý việc thực hiện các thủ tục tài chính của nhân viên nên có nhiều sai sót xảy ra với mức độ nghiêm trọng
· Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và cấp dưới đánh giá 

Phiếu đánh giá trưởng, phó phòng tổ chức- hành chính công ty (đưa sang phần phụ lục)

· Thứ chín là, xây dựng tiêu chuẩn riêng đối với kế toán trưởng công ty
1. Lập kế hoạch tài chính cho Công ty: lập kế hoạch vay ngắn hạn và dài hạn, các kế hoạch đầu tư, dự toán thu chi, …
· Xuất sắc: Luôn lập ra các kế hoạch tài chính một cách chi tiết, rõ ràng có chất lượng cao, đảm bảo các vấn đề tài chính được thuận lợi, giúp đẩy mạnh hoạt động sản kinh doanh, đem lại hiệu quả cao

· Tốt: lập ra các kế hoạch tài chính có chất lượng, giúp các vấn đề tài chính được thuận lợi nhưng không thật sự đem lại hiệu quả cao cho công ty

· Khá: Lập các kế hoạch tài chính cụ thể, rõ ràng nhưng đem lại giá trị không cao 

· Trung bình : Các kế hoạch tài chính ít đem lại hiệu quả cho công ty, các hoạt động tài chính không thật sự thuận lợi, ít đẩy mạnh được hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty 

· Yếu : Các kế hoạch tài chính được thiết lập một cách sơ sài, không mang lại hiệu quả, không đẩy mạnh được hoạt động kinh doanh của công ty

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá 

2. Sự cẩn thận trong công tác kế toán: Cẩn thận trong việc ghi chép các nghiệp vụ kế toán, tính toán các con số tránh các việc sai sót xảy ra
· Xuất sắc: rất cẩn thận với những con số, chưa bao giờ gây ra sai sót trong các báo cáo tài chính của công ty và các nghiệp vụ kế toán khác

· Tốt: cẩn thận trong công việc tính toán, chỉ có một vài sai sót nhỏ nhưng mức độ không nghiêm trọng và có thể chỉnh sửa lại

· Khá: cẩn thận trong công việc tính toán nhưng vẫn gây ra một vài sai sót, có ảnh hưởng nhưng mức độ ít nghiêm trọng, có thể chỉnh sửa  

· Trung bình: Ít kỹ lưỡng trong công tác tính toán, nhiều lần gây ra sai sót nhưng mức độ ít nghiêm trọng

· Yếu: thường xuyên gây ra các lỗi trong các tính toán hoặc gây ra những lỗi không thể chỉnh sửa được, gây thiệt hại cho công ty 

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá

3. Sự trung thực: không gian lận trong khi ghi chép, tính toán. Phản ánh đúng với thực tế
· Xuất sắc: Luôn phản ánh một cách chính xác, trung thực các nghiệp vụ kế toán phát sinh hằng ngày, tình hình tài chính của công ty

· Tốt: Luôn phản ánh một cách chính xác, trung thực các nghiệp vụ kế toán phát sinh hằng ngày, tình hình tài chính của công ty nhưng đôi khi có một vài thiếu sót do lỗi không cố ý và không nghiêm trọng

· Khá: Phản ánh trung thực các nghiệp vụ phát sinh trong sổ sách kế toán nhưng vẫn có một số nghiệp vụ không được phản ánh                                                                                                                                                                                                                                                                        

· Trung bình: Phản ánh chính xác, trung thực tình hình tài chính của công ty nhưng nhiều lần có những sai lệch với mức độ không nghiêm trọng

· Yếu: Ít trung thực trong công việc, trục lợi cho bản thân, gây tổn hại cho công ty.

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá

4. Quản lý, giám sát các hoạt động ghi chép nghiệp vụ kế toán của nhân viên cấp dưới: Giám sát việc thực hiện ghi chép, tính toán của nhân viên không để xảy ra tình trạng sai sót làm tổn hại tới công ty
· Xuất sắc: giám sát, quản lý tốt các hoạt động ghi chép, tính toán của nhân viên, không để xảy ra tình trạng sai sót nào xảy ra

· Tốt: giám sát, quản lý tốt các hoạt động ghi chép, tính toán của nhân viên, nhưng vẫn có một vài sai sót nhỏ nhưng mức độ không nghiêm trọng.

· Khá: Có kiểm tra, giám sát việc ghi chép, tính toán của nhân viên nhưng vẫn có tình trạng sai sót xảy ra nhưng ít nghiêm trọng

· Trung bình: giám sát, quản lý lơi lỏng các hoạt động ghi chép, tính toán của nhân viên, khiến xảy ra một số sai sót.

· Yếu: giám sát, quản lý lơi lỏng các hoạt động ghi chép, tính toán của nhân viên, khiến thường xuyên xảy ra sai sót gây thiệt hại cho công ty.

Đối tượng đánh giá: cấp dưới đánh giá và tự đánh giá 

Phiếu đánh giá kế toán trưởng công ty ( đưa sang phần phụ lục)
· Thứ mười là, xây dựng tiêu chuẩn chung đối với nhân viên công ty
1. Sáng kiến trong công việc: đóng góp các ý kiến sáng tạo cho công ty 
· Xuất sắc: thường xuyên đóng góp các sáng kiến bổ ích cho công ty và cho phòng ban, có nhiều sáng kiến đang được áp dụng và mang lại hiệu quả cao

· Tốt: thường xuyên đóng góp các sáng kiến cho công ty và phòng ban, có một vài sáng kiến được áp dụng và có hiệu quả

· Khá: Có nhiều sáng kiến cho công ty, có một vài sáng kiến có thể áp dụng nhưng đem lại ít hiệu quả

· Trung bình: Có đóng góp sáng kiến cho công ty nhưng ít khả thi, không được áp dụng

· Yếu: chưa bao giờ đóng góp sáng kiến nào

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và đồng nghiệp đánh giá

2. Khả năng lập và hoàn thành các kế hoạch làm việc cá nhân: là khả năng của nhân viên trong việc lập ra các chương trình làm việc cụ thể, có nội dung công việc và thời gian rõ ràng.

· Xuất sắc: Các kế hoạch chi tiết, rõ ràng vạch ra các hướng đi cụ thể và hoàn thành tốt mọi kế hoạch đề ra

· Tốt: Các kế hoạch chi tiết, rõ ràng, các kế hoạch phần lớn đều được thực hiện, có một vài kế hoạch chất lượng không cao lắm 

· Khá: lập các kế hoạch cụ thể, rõ ràng nhưng vẫn có một số kế hoạch chưa hoàn thành

· Trung bình: Các kế hoạch ít cụ thể, kết quả hoàn thành kế hoạch không cao, có một số kế hoạch chưa được hoàn thành

· Yếu: Các kế hoạch sơ sài, làm theo kiểu đối phó, có nhiều kế hoạch chưa được thực hiện
· Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và đồng nghiệp đánh giá

· Mười một là, xây dựng tiêu chuẩn riêng đối với nhân viên kinh doanh công ty
1. Thái độ đối với khách hàng: Là những cử chỉ, hành vi của nhân viên khi tiếp xúc với khách hàng như tười cười, tận tình với khách
· Rất tốt: luôn luôn niềm nở tươi cười, tận tình với khách hàng, tạo được ấn tượng tốt với khách, giúp khách hàng dễ dàng hơn trong việc lựa chọn sản phẩm, khiến họ mua lại sản phẩm nhiều lần

· Tốt: Luôn niềm nở, tận tình với khách hàng, tạo được ấn tượng với khách nhưng cũng vài lần không thật sự tận tình nhưng mức độ không nghiêm trọng

· Trung bình: Ít vui vẻ, tươi cười với khách, có vài lần làm khách hàng phật lòng

· Yếu: thường xuyên nhăn nhó với khách, gây mất lòng khách hàng, làm tổn hại đến uy tín của công ty.

Đối tượng đánh giá: đồng nghiệp đánh giá và cấp trên đánh giá

2. Khả năng giao tiếp: là khả năng ăn nói, thuyết phục khách hàng

· Xuất sắc: Có khả năng giao tiếp tốt, tạo được mối quan hệ tốt đẹp rộng rãi đối với mọi khách hàng, thuyết phục khách mua hàng của công ty và mua lại nhiều lần, đem lại lợi nhuận cao cho công ty

· Tốt: Có khả năng giao tiếp tốt và thuyết phục được khách mua hàng của công ty nhưng các mối quan hệ ít rộng rãi 

· Khá: Giao tiếp khá tốt nhưng chỉ tạo được mối quan hệ với một số khách hàng tiềm năng

· Trung bình: Khả năng giao tiếp không cao, tạo được ít mối quan hệ với khách hàng, khách hàng ít hài lòng

· Yếu: khả năng giao tiếp kém

Đối tượng đánh giá: đồng nghiệp đánh giá và tự đánh giá

3. Sự am hiểu về sản phẩm, hàng hóa của công ty: những hiểu biết về sản phẩm của công ty như chủng loại sản phẩm, giá cả, …

· Xuất sắc: Nắm vững các chủng loại sản phẩm, giá cả, công dụng, kích cỡ, thời gian bảo hành…của tất cả sản phẩm của công ty tạo điều kiện thuận lợi khi giới thiệu sản phẩm của công ty tới khách hàng

· Tốt: nắm vững những loại sản phẩm quan trọng, đối với các sản phẩm phụ thì ít hiểu biết hơn 

· Khá: có hiểu biết về sản phẩm của công ty nhưng không chắc, vẫn phải tham khảo đồng nghiệp

· Trung bình: ít nắm vững các sản phẩm của công ty, có một vài trường hợp giới thiệu sai cho khách hàng

· Yếu: không hiểu biết về sản phẩm của công ty

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá

4. Doanh thu hàng bán được trong kỳ: là giá trị bằng tiền của số sản phẩm bán được trong kỳ

· Xuất sắc: doanh thu bán được vượt từ 10% trở lên so với chỉ tiêu đề ra

· Tốt: doanh thu  bán được vượt từ 5% đến dưới 10% so với chỉ tiêu đề ra

· Khá: doanh thu  bán được vượt từ 1% đến dưới 5% so với chỉ tiêu đề ra

· Trung bình: doanh thu vượt ít hơn 1% hoặc không vượt so với chỉ tiêu đề ra

· Yếu: không đạt được mức doanh thu đề ra

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá

Phiếu đánh giá nhân viên kinh doanh công ty ( đưa sang phần phụ lục)

· Mười hai là, xây dựng tiêu chuẩn riêng đối với nhân viên kế toán công ty
1. Sự cẩn thận trong công tác kế toán: Cẩn thận trong việc ghi chép các nghiệp vụ kế toán, tính toán các con số tránh các việc sai sót xảy ra
· Xuất sắc: rất cẩn thận với những con số, chưa bao giờ gây ra sai sót trong các báo cáo tài chính của công ty và các nghiệp vụ kế toán khác

· Tốt: cẩn thận trong công việc tính toán, chỉ có một vài sai sót nhỏ nhưng mức độ không nghiêm trọng và có thể chỉnh sửa lại

· Khá: cẩn thận trong công việc tính toán nhưng vẫn gây ra một vài sai sót, có ảnh hưởng nhưng mức độ ít nghiêm trọng, có thể chỉnh sửa  

· Trung bình: Ít kỹ lưỡng trong công tác tính toán, nhiều lần gây ra sai sót nhưng mức độ ít nghiêm trọng

· Yếu: thường xuyên gây ra các lỗi trong các tính toán hoặc gây ra những lỗi không thể chỉnh sửa được, gây thiệt hại cho công ty 

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá

2. Khả năng lập các bảng dự toán: khả năng của nhân viên trong việc thu thập và xử lý thông tin để lập ra các bảng dự toán chính xác
· Xuất sắc: lập ra các bảng dự toán hầu hết đều sát với thực tế, giúp công ty thuận lợi cho việc thu chi, đầu tư

· Tốt: lập ra các bảng dự toán hầu hết đều sát với thực tế, giúp công ty thuận lợi cho việc thu chi, đầu tư nhưng vẫn có một số bảng dự toán có sai lệch nhiều nhưng ít quan trọng

· Khá: Có khả năng lập các bảng dự toán cho công ty nhưng các bảng dự toán có chất lượng không cao, co một vài sai lệch so với thực tế

· Trung bình: Chỉ có khả năng lập các dự toán có mức độ phức tạp thấp, có nhiều chi tiết sai lệch với thực tế

· Yếu: không có khả năng lập các dự toán cho công ty, các dự toán đều sai lệch với thực tế

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá 

3. Khả năng phân tích tài chính: khả năng phân tích các thông số tài chính
· Xuất sắc: có khả năng phân tích chính xác các vấn đề tài chính, đem lại hiệu quả cao

· Tốt: có khả năng phân tích các thông số tài chính nhưng độ chính xác không cao lắm

· Khá: có khả năng phân tích các thông số tài chính nhưng độ chính xác không cao

· Trung bình: Chỉ có khả năng phân tích các thông số cơ bản, chất lượng phân tích không cao

· Yếu: phân tích sai lệch các thông số tài chính

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá 

Phiếu đánh giá nhân viên kế toán công ty ( đưa sang phần phụ lục)

· Mười ba là, xây dựng tiêu chuẩn riêng đối với nhân viên kỹ thuật công ty
1. Kiểm soát chất lượng sản phẩm sau khi hoàn thành: là việc kiểm tra chất lượng sản phẩm sau khi hoàn thành

· Xuất sắc: Kiểm soát chặt chẽ chất lượng của từng sản phẩm, không để sản phẩm kém chất lượng nào tới tay khách hàng.

· Tốt: kiểm soát chặt chẽ chất lượng sản phẩm, nhưng vẫn có một vài lần bỏ qua những lỗi nhỏ nhưng không nghiêm trọng

· Khá: trong quá trình kiểm soát chất lượng sản phẩm vẫn bỏ sót một số sản phẩm lỗi nhưng mức độ ít nghiêm trọng

· Trung bình: trong quá trình kiểm soát chất lượng thường bỏ qua nhưng lỗi nhỏ

· Yếu: Kiểm soát không chặt chẽ chất lượng sản phẩm, làm cho nhiều sản phẩm lỗi tới tay khách hàng gây mất uy tín cho công ty

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá

2. Khả năng thiết kế mẫu mã sản phẩm:

· Xuất sắc: thiết kế các sản phẩm được nhiều khách hàng ưa chuộng và lựa chọn

· Tốt: thiết kế các sản phẩm có nhiều khách hàng chấp nhận nhưng vẫn có một số mẫu mã bị loại

· Khá: Có nhiều mẫu mã được công ty chấp nhận

· Trung bình: có một số mẫu mã được chấp nhận nhưng không được khen

· Yếu: Các mẫu mã được thiết kế không phù hợp với nhu cầu của khách hàng 

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá

Phiếu đánh giá nhân viên kỹ thuật công ty ( đưa sang phần phụ lục)

· Mười bốn là, xây dựng tiêu chuẩn riêng đối với nhân viên hành chính – tổ chức công ty
1. Khả năng quản lý, sắp xếp các hồ sơ, dữ liệu:

· Xuất sắc: Sắp xếp, quản lý hồ sơ một cách khoa học, tạo điều kiện thuận lợi cho việc sử dụng khi cần thiết

· Tốt: Sắp xếp khoa học các hồ sơ, dữ liệu của công ty nhưng vẫn có một số dữ liệu ít quan trọng không được sắp xếp

· Khá: sắp xếp tương đối khoa học các hồ sơ của công nhưng vẫn có một số trường hợp hồ sơ không được sắp xếp đúng chỗ 

· Trung bình: có sắp xếp hồ sơ dữ liệu nhưng không được khoa học lắm gây khó khăn cho một số trường hợp tìm kiếm 

· Yếu: sắp xếp hồ sơ một cách cẩu thả, gây khó khăn cho việc tìm kiếm để sử dụng

Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và đồng nghiệp đánh giá

2. Sự thành thạo trong việc thao tác các thủ tục hành chính:

· Xuất sắc: thao tác nhanh chóng, chính xác các thủ tục hành chính

· Tốt: thao tác nhanh chóng, chính xác các thủ tục hằng ngày nhưng vẫn còn chậm với những thủ tục bất thường

· Khá: thao tác nhanh, chính xác với một số thủ tục nhất định

· Trung bình: thao tác không nhanh với các thủ tục hành chính

· Yếu: mọi thao tác đều chậm chạp gây mất nhiều thời gian

Đối tượng đánh giá: tự đánh giá

Phiếu đánh giá nhân viên hành chính – tổ chức công ty ( đưa sang phần phụ lục)

3.3.4. Xây dựng thời gian, đối tượng và phương pháp đánh giá thành tích nhân viên tại công ty Cổ Phần Nhựa Đà Nẵng

3.3.4.1. Xây dựng thời gian và đối tượng đánh giá thành tích nhân viên tại công ty Cổ phần Nhựa Đà Nẵng

a. Thời gian đánh giá thành tích nhân viên tại công ty


Để đánh giá thành tích nhân viên 1 chính chính xác và mang tính thiết thực cao, doanh nghiệp nên tổ chức tiến hành đánh giá vào cuối mỗi quý trong năm. 



Vào cuối mỗi quý, các phòng ban nên tiến hành họp xét đánh giá từng cá nhân, tập thể phòng dựa trên những việc đã làm được và những việc chưa làm được trong thời gian qua. Sau đó, từng nhân viên sẽ kê khai vào mẫu đánh giá thành tích theo các tiêu chuẩn đánh giá, tự cho điểm và xếp loại. Tiếp đó, các thành viên trong đơn vị đánh giá sẽ dựa vào kết quả đạt được mà có ý kiến  và trình bày quan điểm nhất trí hay không nhất trí kết quả tự xếp loại của mỗi cá nhân Trưởng các phòng ban sẽ có nhận xét, đánh giá từng nhân viên và kết luận về xếp loại từng nhân viên trên cơ sở có sự thống nhất cao của các thành viên và trình duyệt lên Hội đồng đánh giá. Trên cơ sở đó, hội đồng đánh giá thành tích nhân viên của công ty sẽ tổng hợp lại và đưa ra danh sách khen thưởng hay cảnh cáo, trừng phạt cho hợp lý.

b. Đối tượng đánh giá thành tích nhân viên tại công ty


Công ty sử dụng nhiều đối tượng đánh giá khác nhau tùy vào tính chất của mỗi công việc sao cho hợp lý, có thể là cấp trên trực tiếp đánh giá, tự đánh giá, đồng nghiệp đánh giá…


3.3.4.2. Xây dựng phương pháp đánh giá thành tích nhân viên tại công ty Cổ phần Nhựa Đà Nẵng


Bên cạnh phương pháp đánh giá thang điểm hành vi và đặc điểm, công ty còn sử dụng phương pháp đánh giá định lượng do mỗi tiêu chuẩn đánh giá có tầm quan trọng khác nhau. Vì vậy, khi sử dụng phương pháp này để đánh giá thành tích nhân viên thì mức độ chính xác sẽ cao hơn khi sử dụng các phương pháp không sử dụng trọng số để đánh giá

Điểm đánh giá cuối cùng được tính bằng công thức:
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Trong đó:

Gt/b : Điểm tổng hợp cuối cùng, đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên

Gi : Điểm số đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên theo tiêu chuẩn i.

Ki : Điểm số chỉ tầm quan trọng của tiêu chuẩn thành tích i

Đối với trường hợp tự đánh giá và cấp trên đánh giá, Gi sẽ được tính theo công thức :
                                                     G1i + G2i *3



                                        4

Đối với trường hợp tự đánh giá và đồng nghiệp đánh giá, Gi sẽ được tính theo công thức sau:
                                                     G1i + G3i *3



                                        4

Đối với trường hợp đồng nghiệp và cấp trên đánh giá, Gi sẽ được tính theo công thức sau :
                                                     G2i + G3i


                                      2

Đối với trường hợp cấp dưới đánh giá và cấp trên đánh giá, Gi sẽ được tính như sau :
                                                     G2i + G4i 



                                      2

Đối với trường hợp tự đánh giá và cấp dưới đánh giá,, Gi sẽ được tính theo công thức sau:
                                                     G1i +G4i *3


                                      4

Trong đó: 

G1i : Điểm số đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên theo từng tiêu chuẩn i do chính nhân viên tự đánh giá
G2i : Điểm số đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên theo từng tiêu chuẩn i do cấp trên đánh giá

G3i : Điểm số đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên theo từng tiêu chuẩn i do đồng nghiệp đánh giá

G4i : Điểm số đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên theo từng tiêu chuẩn i do cấp dưới đánh giá


Việc nhân 3 đối với G2i, G3i và G4i nhằm giảm bớt mức độ ảnh hưởng của các điểm số do nhân viên tự đánh giá tới điểm trung bình. Vì vậy, nếu nhân viên tự đánh giá cao bản thân thì cũng ít ảnh hưởng nhiều tới điểm số cuối cùng. Điều này sẽ giảm bớt được lỗi bao dung và lỗi vầng hào quang


Sự kết hợp nhiều đối tượng đánh giá cũng giúp giảm bớt được phần nào các lỗi trong đánh giá.


Việc phản hồi thông tin sau đánh giá cũng giúp giảm bớt lỗi nghiêm khắc vì thông qua việc phản hồi nhân viên có thể phản đối những đánh giá chưa chính xác về mình để hội đồng xem xét. Nếu đối tượng đánh giá bị quá nhiều lời phàn nàn, phản đối của người được đánh giá về kết quả đánh giá thì cũng được hội đồng xem xét để giảm bậc trong kết quả đánh giá

Để giảm thiểu trường hợp nhân viên tự đánh giá quá cao so với thực tế nhân viên thực hiện được thì đối với những trường hợp có phần tự đánh giá có điểm số quá cao hoặc kết quả tự đánh giá của nhân viên có thành viên khác phản đối hoặc kết quả không được cấp trên chấp nhận thì hội đồng đánh giá sẽ tiến hành xem xét để đánh giá lại. Nếu điểm số của nhân viên đánh giá chênh lệch từ 0,3 điểm trở lên so với điểm do hội đồng đánh giá trong điểm số trung bình thì sẽ lấy điểm đánh giá của hội đồng đánh giá và hội đồng đánh giá có thể giảm bậc đánh giá của nhân viên nếu có sự chênh lệch quá lớn giữa hai điểm đánh giá này.

· Tổng hợp điểm đánh giá ( thang điểm 5):

   Yếu: từ 1 – 2,0 điểm



Trung bình: 2,0 – 3,0 điểm


Khá: 3,0 – 3,9                                                
Tốt: 4,0 – 4,5 điểm


Xuất sắc: từ 4,6 điểm trở lên                                     

Việc đánh giá sẽ được thực hiện vào hàng quý. Trước tiên, phiếu đánh giá sẽ được phát đến tay từng nhân viên. Nhân viên sẽ tự đánh giá mình trước. Sau khi người được đánh giá tự đánh giá mình, phiếu đánh giá sẽ được đưa cho các đối tượng đánh giá tiếp theo từ đồng nghiệp, cấp dưới trực tiếp đánh giá và cuối cùng là cấp trên trực tiếp đánh giá. Đối tượng đánh giá sẽ đánh dấu vào những ô trống trong phiếu đánh giá theo vị trí đánh giá của mình và không đánh dấu vào những ô bị bôi đen. Đối với ban giám đốc thì sẽ do chính hội đồng quản trị họp bàn và đánh giá. Đối với trường hợp đồng nghiệp đánh giá, việc đánh giá sẽ chỉ do một đồng nghiệp đánh giá và thực hiện theo kiểu vòng tròn, nghĩa là nhân viên 1 sẽ đánh giá nhân viên 2, nhân viên 2 sẽ đánh giá nhân viên 3,….và nhân viên n sẽ đánh giá nhân viên 1. Các đồng nghiệp khác có thể tham mưu giúp đồng nghiệp của mình khi cần thiết. Việc đánh giá có thể thực hiện bằng việc phát phiếu đánh giá trực tiếp đến đối tượng đánh giá hoặc có thể được thực hiện thông qua mạng nội bộ của công ty. Đối với việc thực hiện qua mạng thì việc tính toán và tổng hợp điểm sẽ dễ hơn rất nhiều do được thực hiện trực tiếp trên máy tính, đồng thời cũng đảm bảo được tính bảo mật cao hơn. Do đó, nhân viên có thể dễ dàng hơn trong việc đánh giá, tránh việc bị người khác trù dập, ghen ghét.


Kết quả đánh giá sẽ được tập hợp bởi hội đồng đánh giá. Hội đồng đánh giá gồm 10 thành viên. Hai thành viên trong hội đồng quản trị - những người chỉ đạo chính công tác đánh giá, và mỗi phòng sẽ cử ra hai thành viên vào hội đồng đánh giá để tổng hợp điểm đánh giá. Kết quả đánh giá cuối cùng sau khi được tổng hợp sẽ được gởi tới phòng kế toán để làm cơ sở cho việc phát lương cho công nhân viên và phòng Tổ chức - hành chính của công ty để tiện cho việc lưu trữ và kết quả của từng thành viên sẽ được gởi về từng phòng ban để phản hồi thông tin sau đánh giá tới nhân viên


Đối tượng đánh giá chỉ cần cho điểm hoặc đánh dấu vào mức điểm số mình cho là đúng nhất đối với người được đánh giá. Việc tính toán tổng điểm sẽ do hội đồng đánh giá thực hiện. Tổng điểm ở mỗi phiếu đánh giá được tính bằng công thức (Gi*Ki), tổng điểm cuối cùng được tính bằng công thức 
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Để toàn thể nhân viên biết được cách thức đánh giá, hội đồng đánh giá phải in nội dung và cách thức đánh giá gồm các tiêu chuẩn đánh giá, định nghĩa của mỗi tiêu chuẩn, thang điểm của mỗi tiêu chuẩn, định nghĩa rõ ràng như thế nào thì được xếp là xuất sắc, tốt, khá, trung bình hay yếu để nhân viên tiện cho việc tham chiếu khi cần thiết. Mỗi phòng ban, phân xưởng sẽ nhận được một bảng. Các trưởng phòng hoặc trưởng bộ phận sẽ phổ biến cho nhân viên của mình hoặc phát mỗi người một tờ để tự đọc. Mọi thắc mắc sẽ do chính các thành viên trong hội đồng đánh giá giải đáp.
3.4. MỘT SỐ GIẢI PHÁP NHẰM HOÀN THIỆN HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH NHÂN VIÊN TẠI CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG



Trong quá trình đánh giá thành tích nhân viên tại công ty, Hội đồng đánh giá khó tránh phải các lỗi thường gặp như lỗi bao dung, lỗi khắt khe, lỗi xu hướng trọng tâm và công ty cũng thường ít quan tâm đến cảm nhận của nhân viên sau khi được cấp trên và đồng nghiệp đánh giá. Vì vậy, để khắc phục nhược điểm trên, sau đây tôi xin đưa ra một số giải pháp sau nhằm hoàn thiện công tác đánh giá thành tích nhân viên, bao gồm :


3.4.1. Tránh các lỗi thường hay xảy ra trong quá trình đánh giá thành tích nhân viên tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng  



Trong bất cứ một quá trình thu thập dữ liệu nào để đưa ra phán đoán, nhận xét và đánh giá thành tích nhân viên thì khả năng sai sót luôn tồn tại, và hậu quả của những sai sót này thật nghiêm trọng. Đánh giá thành tích nhân viên có sai sót thật sự sẽ tạo ra sự bất tín nhiệm, không hài lòng và phá vỡ sự tin cậy giữa người đánh giá với người được đánh giá. Do đó, khi đánh giá nhân viên ở phương diện này cũng cần phải đánh giá họ ở nhiều phương diện khác, nếu chỉ nhìn ở một khía cạnh thì không đủ làm nên một bản đánh giá hoàn hảo.




Bên cạnh các lỗi đánh giá trên, lỗi bao dung (tức người đánh giá vẫn đánh giá thành tích nhân viên cao hơn những gì họ xứng đáng được hưởng) vẫn còn thường xuyên xảy ra trong các quá trình đánh giá. Để khắc phục tình trạng này, người đánh giá nên xây dựng lại cho mình một giãn đồ thích hợp hơn.






Mặt khác, việc bỏ qua các sai lầm cũng có thể tạo ra nhiều rắc rối về tâm lý đối với nhiều nhân viên khác, những người làm việc tích cực hơn. Các nhân viên khá hơn cũng sẽ có ít động cơ  làm việc vì họ không thấy có sự phân biệt giữa phần thưởng của họ với những người làm tồi hơn. Vì vậy, những người làm công tác đánh giá nên xếp loại nhân viên của mình một cách nghiêm khắc hơn.



Tuy nhiên, người đánh giá cũng không nên đánh giá một cách quá khắc khe vì những đánh giá quá khắt khe sẽ làm giảm động cơ làm việc của người khác và sẽ làm họ thất vọng. Vì vậy, để có thể hạn chế những lỗi đánh giá xảy ra cần phải tổ chức những buổi huấn luyện để đào tạo và giáo dục cho những người làm công tác đánh giá thực hiện một cách đúng đắn và chính xác.



Đối với cấp lãnh đạo thì phải làm cho nhân viên luôn tin rằng việc đánh giá thực hiện công việc luôn mang tính công bằng và khuyến khích họ chủ động, tích cực tham gia vào trong tiến trình đánh giá. Thường xuyên quan tâm đối với nhân viên và hiểu biết công việc của nhân viên, giữa lãnh đạo và nhân viên cần có sự nhất trí về những yêu cầu, trách nhiệm, tiêu chuẩn trong quá trình thực hiện công việc của nhân viên.


3.4.2. Xây dựng các chính sách nhằm hoàn thiện công tác sử dụng kết quả sau đánh giá tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng  



Sau khi đánh giá thành tích nhân viên, nhà quản trị cần phải cùng lúc thông qua quá trình kiểm tra đánh giá thực hiện công việc của nhân viên. Tiến hành rà soát, đối chiếu những khác biệt trong thực hiện công việc thực tế của nhân viên so với những tiêu chuẩn mà họ cần phải đạt được đã xây dựng trước nhằm phát hiện những vấn đề trục trặc, thiếu sót, yếu kém của họ khi thực hiện công việc hay tiêu chuẩn đề ra quá cao. Từ đó, mới có biện pháp để hoàn thiện tiêu chuẩn đánh giá hay có các chính sách thích hợp cho việc đánh giá thành tích nhân viên, bao gồm:



a. Chính sách khen thưởng 


Đây là một nhân tố khá quan trọng trong việc tạo động lực thúc đẩy nhân viên làm việc. Khi nhân viên được khen thưởng thì họ sẽ ngày càng nỗ lực hơn nữa để được đánh giá tốt hơn và nhận những phần thưởng cao hơn. Hiện nay, chính sách khen thưởng của công ty hầu như là không có. Đây là một hạn chế của công ty, do đó Công ty nên đầu tư nhiều hơn vào chính sách này để giữ chân nhân tài cho công ty. 




Ngoài việc những nhân viên đạt thành tích cao trong công tác được hưởng lương năng suất, công ty nên khen thưởng kịp thời bằng hình thức tiền thưởng từ các quỹ được trích lập tại công ty. Công ty nên xây dựng các chính sách cụ thể để kịp thời khuyến khích, động viên nhân viên mình luôn nổ lực hết mình góp phần tạo ra giá trị cho công ty cũng như cho chính bản thân nhân viên.




+ Đối với những nhân viên đựoc xếp loại tốt: đây là những nhân viên luôn làm việc một cách hiệu quả nhất, luôn cố gắng hoàn thành vượt mục tiêu đã được giao vì vậy công ty phải khen thưởng thích đáng đối với những nhân viên này.




+ Đối với những nhân viên được đánh giá là khá: những nhân viên này đã có nổ lực trong quá trình thực hiện công việc, cần khen thưởng để động viên thành tích của họ đã đạt được nhưng bên cạnh đó cũng cần phải bồi dưỡng cho họ nhiều hơn để cải thiện và nâng cao thành tích hơn.



+ Đối với nhân viên được đánh giá là trung bình: đây là những người không có chí tiến thủ khi thực hiện công việc, công ty cần phải quan tâm đến họ nhiều hơn để tìm ra biện pháp giúp họ cải thiện được thành tích của mình.




+ Đối với những nhân viên yếu kém: công ty nên cùng họ tìm ra những điểm yếu và tìm cách cải thiện thành tích của họ.



 Mục đích của việc khen thưởng là khuyến khích và thúc đẩy được sự thoả mãn đối với công việc đảm trách, tạo điều kiện nhân viên có thể thực hiện công việc tốt hơn.  




b. Chính sách xử phạt 


Bên cạnh việc khen thưởng cũng cần răn đe, xử phạt những nhân viên có nhiều vi phạm, đạt thành tích yếu kém nhưng không phải với bất kỳ nhân viên nào không hoàn thành tốt công việc đều bị xử phạt. Khi có quyết định xử phạt ai đó thì nhà quản trị cần xem xét nhiều yếu tố liên quan, họ không hoàn thành công việc là do yếu tố chủ quan hay khách quan, do công việc không phù hợp với khả năng của họ hay do yêu cầu của công việc quá cao. Nếu nhà quản trị ra quyết định mà không tìm rõ nguyên nhân của vấn đề sẽ làm cho nhân viên không phục và dễ nảy sinh thành kiến.



Chính sách xử phạt đối với những nhân viên cố ý làm sai nhiệm vụ, gây tổn thất cho công ty thì cần phải nghiêm minh xử lý, không bao che. Nếu ở mức độ nhẹ thì khiển trách trước tập thể, giáo dục, còn ở mức độ nặng thì tùy theo mức độ thiệt hại mà yêu cầu bồi thường. Đối với những trường hợp gây tổn thất lớn cho công ty, công ty nên buộc thôi việc nhằm cải thiện lại tác phong làm việc của công ty mình.
      3.4.3. Chương trình đào tạo và phát triển sau đánh giá tại công ty cổ phần Nhựa Đà Nẵng

Để đáp ứng được với xu thế cạnh tranh của thời đại, nhu cầu hiện tại và tương lai của công ty về nguồn nhân lực thì việc xây dựng các chương trình đào tạo và phát triển nhân viên là điều cần thiết.


Việc xây dựng chương trình đào tạo xuất phát từ nhu cầu hiện tại và nhu cầu trong tương lai của công ty. Và việc đào tạo nhân viên phải đáp ứng được mục tiêu của công ty như nâng cao tay nghề, kỹ năng của nhân viên, chuẩn bị cho nhân viên theo kịp cơ cấu tổ chức khi nó đổi mới và phát triển dưới tác động của môi trường kinh doanh. 


Nội dung của chương trình đào tạo và phát triển sẽ tuỳ thuộc vào mục tiêu của công ty như: nâng cao tay nghề, kỹ năng cho nhân viên; tăng cường kiến thức chuyên môn giúp nhân viên theo kịp cơ cấu tổ chức khi nó đổi mới và phát triển dưới tác động của môi trường kinh doanh. Không những thế, việc đào tạo có thể giúp những nhân viên có thành tích không cao trong cuộc đánh giá sẽ hoàn thành tốt hơn công việc của mình, nắm vững hơn các kiến thức về lĩnh vực chuyên ngành, tạo điều kiện cho việc phát triển nghề nghiệp. Không chỉ đối với nhân viên đạt thành tích không cao mà ngay cả những nhân viên đạt thành tích cao và có nhiều kinh nghiệp cũng luôn cần được đào tạo vì môi trường kinh doanh luôn thay đổi do đó họ cũng cần trao dồi những kiến thức mới để phát huy tối đa năng lực cho công việc trong tương lai.


Sau đánh giá sẽ có những nhân viên được thuyên chuyển vị trí hoặc được thăng chức. Nhưng khi đến vị trí công tác mới thì họ lại không thực hiện tốt công việc như khi ở vị trí cũ do chưa được trang bị kỹ càng. Do đó, cần phải xây dựng chương trình đào tạo để bồi dưỡng thêm cho nhân viên.


Mặt khác, để chương trình đào tạo nhân viên có hiệu quả, công ty có thể sử dụng nhiều phương pháp đào tạo khác nhau như: đào tạo tại nơi làm việc và đào tạo ngoài nơi làm việc cho nhân viên. Và công ty nên sử dụng phưong pháp đào tạo tại nơi làm việc cho nhân viên. Trong quá trình làm việc, người được đào tạo vừa làm theo các chỉ dẫn, vừa theo dõi quan sát, vừa lắng nghe được những lời giải thích của người có kinh nghiệm hơn. Nhờ vậy, họ nhanh chóng nắm bắt được những kỹ năng, kinh nghiệm để thực hiện công việc...    
KẾT LUẬN

Công ty Cổ Phần nhựa Đà Nẵng là một công ty chuyên về sản xuất kinh doanh các sản phẩm nhựa lớn nhất miền Trung. Để củng cố và tăng cường vị thế của mình thì công ty cần phải đầu tư nhiều hơn vào nguồn nhân lực của mình đặc biệt là công tác đánh giá thành tích của nhân viên. Sự thành bại của công ty tuỳ thuộc phần lớn vào con người do đó công ty không nên xem nhẹ vấn đề này.

Chính vì vậy mà trong đề tài này, em xin được “Xây dựng hệ thống đánh giá thành tích nhân viên” để công ty nghiên cứu áp dụng lâu dài vào thực tiễn. Tuy giữa lý luận và thực tiễn là một khoảng cách, vấn đề vận dụng vào thực tiễn là thời gian, sự đồng tình ủng hộ của toàn công ty là đặc biệt quan trọng. Quá trình cố gắng chuẩn bị dần cho phù hợp với từng thời kỳ mới là hết sức quan trọng của nhà quản trị, bởi nền kinh tế thị trường luôn trong môi trường biến động và cạnh tranh khốc liệt.

Đánh giá thành tích của nhân viên trong công ty là cần thiết, vì bàn thân cá nhân người lao động quan tâm nhất là việc được tổ chức và xã hội ghi nhận đúng đắn và phản ánh đúng những gì mà họ đã đóng góp cho công ty cũng như xã hội. Đánh giá thành tích cũng giúp cá nhân người lao động hoàn thiện hơn nữa những kỹ năng, và tác phong làm việc, giúp tổ chức cơ hữu hoá lực lượng lao động, tổ chức lại bộ máy quản lý cũng như nhân công, đặt họ vào những vị trí phù hợp nhất giúp tối ưu hoá bộ máy sản xuất mang lại hiệu quả cao nhất cho công ty. Bên cạnh đó còn giúp công ty phân loại được nhân viên, giữ chân được những nhân viên tốt và loại bỏ những nhân viên tồi, điều mà luôn làm các nhà quản trị nguồn nhân lực hiện nay quan tâm nhất.

Trong suốt quá trình thực tập, tôi đã nhận ra một điều rằng nguồn nhân lực chính là lợi thế cạnh tranh bền vững nhất của mọi doanh nghiệp. Chính vì vậy, việc đánh giá thành tích tốt sẽ giúp nhà quản trị nguồn nhân lực bớt lo hơn trong việc quản lý nhân viên của mình. Qua thời gian, mọi việc sẽ có sự chuyển biến rất nhiều trong công tác quản lý nói chung và quản trị nguồn nhân lực nói riêng cũng như về quá trình đánh giá thành tích. Trên đây là một số giải pháp mang tính đóng góp và xây dựng nhằm hoàn thiện hệ thống đánh giá thành tích tại công ty cổ phần nhựa Đà Nẵng. 

Một lần nữa, em xin chân thành cảm ơn thầy giáo hướng dẫn TS.NGUYỄN QUỐC TUẤN  đã giúp em thực hiện đề tài này.
Xin chân thành cám ơn quý thầy cô giáo!

Học viên thực hiện


Võ Thị Thu Ngân
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PHỤ LỤC
3.2.2.1. Mô tả công việc của Giám đốc Công ty ( đưa sang phần phụ lục)

Tên công việc: Giám đốc

Mô tả chung về công việc :

Có trách nhiệm với hội đồng quản trị về sử dụng nguồn vốn hợp lý và hiệu quả. 

Chịu trách nhiệm toàn bộ về kết quả hoạt động của công ty. 

Lãnh đạo trực tiếp Phó Giám đốc và các phòng ban chức năng, quyết định  việc phân phối kết quả sản xuất là căn cứ vào pháp luật Nhà nước và qui chế của Công ty, hướng dẫn các hoạt động sản xuất và kinh doanh của Công ty vào mục tiêu chung của công ty.

Điều kiện làm việc :


- Phòng làm việc : Tốt, phòng máy lạnh, nhiệt độ, ánh sáng tốt, không bụi, không ồn ào.


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: Điện thoại, máy vi tính, máy fax, máy in.


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ cụ thể :


- Tiếp nhận và triển khai chỉ tiêu, kế hoạch, nhiệm vụ của hội đồng quản trị


- Báo cáo mọi hoạt động và kết quả sản xuất kinh doanh của Công ty với hội đồng quản trị. 


- Phân công rõ ràng chức năng, nhiệm vụ công tác cụ thể cho Phó Giám đốc thuộc quyền, các trưởng Phòng, Ban, đội trưởng, tổ trưởng phân xưởng và tạo thành mối liên kết ràng buộc giữa các thành phần trong công tác điều hành thực hiện nhiệm vụ.


- Là người chỉ huy cao nhất trong Công ty, phụ trách chung, chịu trách nhiệm cao nhất về mọi mặt trong việc tổ chức thực hiện nhiệm vụ của hội đồng quản trị 


- Là đại diện pháp nhân của Công ty, chịu trách nhiệm trước Nhà nước, về mọi hoạt động và kết quả SXKD của Công ty. 


- Đại diện cho Công ty thực hiện các hoạt động giao tế với chính quyền, các cơ quan chức năng và tổ chức khác nhằm nâng cao uy tín, mở rộng hoạt động sản xuất kinh doanh cho Công ty


- Kiểm tra chất lượng và hiệu quả của nhân viên


- Chỉ đạo công tác thi đua khen thưởng, chính sách tiền lương của Công ty


- Trực tiếp chỉ đạo công tác kế hoạch và tài chính.

Tiêu chuẩn thực hiện công việc


- Tổt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành Quản trị Kinh doanh.


- Đã qua lớp bồi dưỡng nghiệp vụ về quản lý


- Có thâm niên công tác và đạt được thành tích tốt trong lĩnh vực quản lý ít nhất là 5 năm


- Có kiến thức rộng trong mọi lĩnh vực : sản xuất nhựa, kinh tế, xã hội, chính sách qui định của Nhà nước


- Nắm vững và có kinh nghiệm thực hiện các kỹ năng quản lý


- Điềm tĩnh, chín chắn, quyết đoán trong giải quyết công việc


- Có khả năng làm việc độc lập cao


- Có khả năng giao tiếp tốt


- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao, nghiêm túc gương mẫu trong công việc và trung thành với công ty.


- Làm việc khoa học, có tổ chức và hiệu quả

3.2.2.2. Mô tả công việc của Phó Giám đốc Công ty 

 Tên công việc: Phó giám đốc

Tóm tắt công việc :

Là người giúp việc và tham mưu cho Giám đốc trong việc quản lý hoạt động của Công ty 

Thay mặt Giám đốc điều hành hoạt động của Công ty khi có sự uỷ quyền của Giám đốc, trực tiếp chỉ đạo các tổ sản xuất và tổ kiểm tra sản phẩm. 

Phụ trách công tác sản xuất, về kỹ thuật, trang thiết bị và qui trình công nghệ trong toàn công ty. 

Lãnh đạo nhân viên trong Công ty


Điều kiện làm việc :


- Phòng làm việc : Tốt, phòng máy lạnh, nhiệt độ, ánh sáng tốt, không bụi, không ồn ào


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: Điện thoại, máy vi tính, máy in, máy fax


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ cụ thể :


- Giám sát, nghiên cứu, đề xuất cùng với Giám đốc cải tiến hoàn thiện cơ chế quản lý thích hợp trong sản xuất kinh doanh của Công ty


- Phụ trách công tác kinh doanh, tìm thị trường, việc làm của Công ty.


- Giúp Giám đốc Công ty về công tác kế hoạch và công tác tài chính - kế toán (Khi Giám đốc Công ty đi vắng)


- Theo dõi chỉ đạo công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, nhân viên trong công ty

· Tham gia vào việc hoạch định và đề ra các chính sách tổng quát để quản lý công ty hiệu quả hơn.

· Cùng giám đốc truyền đạt các chính sách xuyên suốt tổ chức thông qua các bản tin, cuộc họp

· Tham gia vào việc chiêu mộ, lựa chọn nhân viên khi công ty cần

· Thay mặt giám đốc điều hành, quản lý mọi hoạt động trong công ty khi giám đốc đi vắng

· Chịu trách nhiệm trước giám đốc về toàn bộ công tác kinh doanh mỗi tháng, tình hình hoạt động của mỗi phòng ban

· Quản lý quá trình hoạt động của tổ sản xuất và tổ kiểm tra sản phẩm

Tiêu chuẩn thực hiện công việc


- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành Quản trị kinh doanh


- Đã qua lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ quản lý


- Có kinh nghiệm ít nhất 4 năm trong công tác quản lý


- Nắm vững luật kinh tế và các quy định của Nhà nước liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh


- Am hiểu đường lối, chiến lược kinh doanh của Công ty


- Nắm vững và có kinh nghiệm thực hiện các công việc kinh doanh


- Điềm tĩnh, chín chắn, khéo léo trong giải quyết công việc


- Có khả năng làm việc độc lập cao


- Có khả năng giao tiếp tốt


- Có khả năng lập kế hoạch


- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao, nghiêm túc gương mẫu trong công việc và trung thành với công ty


- Làm việc khoa học, có tổ chức và hiệu quả


3.2.2.3. Mô tả công việc của Kế toán trưởng Công ty

Tên công việc: Kế toán trưởng

Tóm tắt công việc :


- Kiểm soát viên của Nhà nước đặt tại Công ty


- Lãnh đạo nhân viên Phòng Tài chính - kế toán



- Tổ chức, chỉ đạo, hường dẫn, theo dõi, kiểm tra nghiệp vụ kế toán và đề xuất các biện pháp chỉ đạo nhằm tăng cường hiệu lực quản lý kế toán của Công ty


- Tham mưu trực tiếp cho lãnh đạo và chỉ huy Công ty trong công tác tài chính - kế toán; Chịu trách nhiệm trước Giám đốc Công ty về thực hiện nguyên tắc, chế độ, thể lệ tài chính - kế toán của Công ty

Điều kiện làm việc :


- Phòng làm việc : Tốt, phòng máy lạnh, nhiệt độ, ánh sáng tốt, không bụi, không ồn ào


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: Máy vi tính, điện thoại, máy in


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ cụ thể :


- Tổ chức công tác kế toán phù hợp với tổ chức sản xuất kinh doanh của Công ty theo yêu cầu đổi mới cơ chế quản lý. Ban hành các quy định cụ thể đối với kế toán cấp cơ sở thực hiện.


- Tổ chức ghi chép, tính toán, và phản ảnh chính xác, trung thực kịp thời, đầy đủ toàn bộ tài sản và phân tích kết quả hoạt động sản xuất kinh của Công ty


- Tính toán và trích nộp đúng, đủ, kịp thời các khoản nộp ngân sách, các khoản nộp cấp trên, các quỹ dể lại Công ty và thanh toán đúng hạn các khoản tiền vay, các khoản công nợ phải thu, phải trả.


- Xác định và phản ánh chính xác kịp thời, đúng chế độ, kết quả kiểm kê tài sản hàng kỳ, chuẩn bị đầy đủ và kịp thời các thủ tục và tài liệu cần thiết cho việc xử lý các khoản mất mát, hao hụt, hư hỏng, các vụ tham ô và các trường hợp xâm phạm tài sản; đồng thời đề xuất các biện pháp giải quyết xử lý.


- Lập đầy đủ và gửi đúng hạn các báo cáo tài chính, thống kê và quyết toán của Công ty theo quy định.


- Tổ chức kiểm tra, xét duyệt các báo cáo tài chính, thống kê, báo cáo quyết toán của các đơn vị cấp dưới gửi lên, lập và gửi đầy đủ,đúng hạn các báo cáo kế toán thống kê, báo cáo quyết toán tổng hợp của c`ác đơn vị thuộc phạm vi quản lý


- Tổ chức kiểm tra các đơn vị trực thuộc Công ty


- Tổ chức phổ biến và hướng đẫn thi hành kịp thời các chế độ, thể lệ tài chính, kế toán Nhà nước và các quy định của cấp trên về thống kê, thông tin kinh ttế cho các bộ phận, cá nhân có liên quan trong Công ty và cho các đơn vị cấp dưới


- Tổ chức bảo quản, lưu trữ các tài liệu kế toán, giữ bí mật các tài liệu và số liệu kế toán thuộc bí mật Nhà nước.


- Thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ, xây dựng đội ngũ cán bộ nhân viên kế toán trong Công ty

Tiêu chuẩn thực hiện công việc


- Tốt nghiệp đại học chuyên ngành Tài chính - Kế toán trở lên


- Đã qua lớp bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý kinh tế ngành, lĩnh vực


- Đã qua lớp bồi dưỡng, nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ kế toán

- Có kinh nghiệm công tác và đạt được thành tích tốt trong lĩnh vực tài chính, kế toán ít nhất là 5 năm

- Nẵm vững hệ thống các chuẩn mực kế toán, Luật kế toán chế độ kế toán của Nhà nước và các chế độ kế toán cụ thể trong các ngành, các lĩnh vực


- Hiểu biết rộng về hệ thống lý luận thực tiễn các hình thức, phương pháp và xu hướng phát triển của công tác kế toán và kiểm toán trong nước và quốc tế.


- Có trình độ chuyên môn, nắm vững và có kinh nghiệm thực hiện các kỹ năng công việc tài chính, kế toán


- Nắm vững luật pháp kinh tế tài chính, các chính sách chế độ tài chính tín dụng của Nhà nước và pháp luật quốc tế liên quan đến công tác kế toán của ngành, lĩnh vực.


- Nắm vững nguyên lý tổ chức công tác kế toán các chuẩn mực kế toán, kiểm toán quốc tế.


- Điềm tĩnh, chín chắn, khéo léo cẩn thận trong giải quyết công việc


- Có khả năng làm việc độc lập cao


- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao


- Làm việc khoa học, có tổ chức và hiệu quả và trung thành với công ty

3.2.2.4. Mô tả công việc của trưởng phòng kinh doanh

Tên công việc : Trưởng phòng kinh doanh

Tóm tắt công việc : 

Chịu trách nhiệm thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến việc tiêu thụ các sản phẩm, thực hiện các hoạt động marketing, ký kết các hợp đồng mua bán, đồng thời cũng chuyên trách luôn cả việc mua nguyên vật liệu đầu vào, lập các kế hoạch ngắn hạn trong việc quản lý tồn kho, sản xuất sản phẩm theo đơn đặt hàng  của khách hàng.

Điều kiện làm việc : 

- Phòng làm việc : nhiệt độ, ánh sáng tốt, thoáng mát, không bụi, không ồn ào


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: Máy vi tính, điện thoại, máy in


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ cụ thể:

· Quản lý các nhân viên trong phòng kinh doanh

· Chịu trách nhiệm trước ban giám đốc về kết quả hoạt động kinh doanh của tháng.

· Lập kế hoạch thực hiện công việc cho từng tuần làm việc của phòng kinh doanh

· Cùng ban giám đốc và phòng họp bàn các chính sách marketing cho công ty.

· Chịu trách nhiệm việc quan hệ trực tiếp với khách hàng và ký kết hợp đồng mua bán. Làm việc với các tổ sản xuất để sản xuất theo đơn đặt hàng của khách hàng.

· Liên hệ và làm việc với các đại lý trong toàn quốc

· Liên hệ với nhà cung cấp để mua nguyên vật liệu cần thiết cho công ty.

· Hoạch định nhu cầu vật liệu, lập các kế hoạch quản lý tồn kho cũng như các kế hoạch sản xuất

Tiêu chuẩn thực hiện công việc:


- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành Quản trị kinh doanh


- Đã qua lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ quản lý


- Có kinh nghiệm ít nhất 3 năm trong công tác quản lý

- Am hiểu về lĩnh vực sản xuất nhựa


- Nắm vững luật kinh tế và các quy định của Nhà nước liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh


- Am hiểu đường lối, chiến lược kinh doanh của Công ty


- Nắm vững và có kinh nghiệm thực hiện các công việc kinh doanh


- Điềm tĩnh, chín chắn, khéo léo trong giải quyết công việc


- Có khả năng làm việc độc lập cao


- Có khả năng giao tiếp tốt


- Có khả năng lập kế hoạch


- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao, nghiêm túc gương mẫu trong công việc


- Làm việc khoa học, có tổ chức và hiệu quả

3.2.2.5. Mô tả công việc của trưởng phòng Tổ chức – Hành chính

Tên công việc: Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính

Tóm tắt công việc:

· Dự thảo các qui chế về phân phối tiền lương, tiền thưởng trong toàn Công ty. 

· Giúp đỡ Giám đốc trong việc tổ chức, ổn định nhân sự trong công ty, cân đối lao động.

· Hướng dẫn các tổ sản xuất trong việc bố trí, tổ chức lao động sản xuất thực hiện việc kí kết hợp đồng lao động, tổ chức thi bậc thợ cho công nhân hằng năm, đảm bảo các chế độ cho người lao động trong toàn Công ty.

Điều kiện làm việc : 

- Phòng làm việc : nhiệt độ, ánh sáng tốt, thoáng mát, không bụi, không ồn ào


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: Máy vi tính, điện thoại, máy in, máy photocopy.


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ cụ thể:

· Chịu trách nhiệm quản lý các nhân viên trong phòng Tổ chức – Hành chính

· Bàn bạc với người giám sát về các vấn đề nhân sự liên quan, bao gồm vấn đề thay thế, duy trì hoặc sa thải nhân viên.

· Thiết lập hệ thống đánh giá nhân viên.

· Duy trì, bảo quản hồ sơ nhân viên

· Giải quyết các vấn đề hành chính của công ty.

· Ký kết các hợp đồng lao động với người lao động làm việc tại công ty.

 Tiêu chuẩn thực hiện công việc:


- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành liên quan 


- Đã qua lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ quản lý


- Có kinh nghiệm ít nhất 3 năm trong công tác hành chính

- Nắm vững các kiến thức chuyên môn


- Am hiểu đường lối, chiến lược kinh doanh của Công ty


- Điềm tĩnh, chín chắn, khéo léo trong giải quyết công việc


- Có khả năng làm việc độc lập cao


- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao, nghiêm túc gương mẫu trong công việc


- Làm việc khoa học, có tổ chức và hiệu quả, trung thành với công ty 

3.2.2.6. Mô tả công việc của trưởng phòng kỹ thuật

Tên công việc: trưởng phòng kỹ thuật

Tóm tắt công việc:



Chịu trách nhiệm quản lý các công việc liên quan đến kỹ thuật sản phẩm như thiết kế, nghiên cứu, quản lý các mẫu mã của sản phẩm, chịu trách nhiệm trong việc quản lý bộ phận KCS của công ty và giải quyết các vấn đề liên quan đến chất lượng sản phẩm.

Điều kiện làm việc : 

- Phòng làm việc : nhiệt độ, ánh sáng tốt, thoáng mát, không bụi, không ồn ào


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: Máy vi tính, điện thoại, máy in, các dụng cụ thiết kế


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ cụ thể:

- Chịu trách nhiệm quản lý các nhân viên trong phòng kỹ thuật

- Chịu trách nhiệm trước ban giám đốc về kết quả nghiên cứu, thiết kế mẫu mã sản phẩm, chất lượng sản phẩm.

- Quản lý các nhân viên trong việc thiết kế mẫu mã sản phẩm

- Quản lý việc kiểm tra, kiểm soát chất lượng sản phẩm

- Lập kế hoạch làm việc trong từng tuần làm việc

 Tiêu chuẩn thực hiện công việc:


- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành liên quan đến sản xuất nhựa


- Đã qua lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ quản lý


- Có kinh nghiệm ít nhất 3 năm trong công tác quản lý, thiết kế sản phẩm.

- Nắm vững các kiến thức chuyên môn


- Am hiểu đường lối, chiến lược kinh doanh của Công ty


- Nắm vững và có kinh nghiệm thực hiện các công việc như thiết kế, nghiên cứu, quản lý các mẫu mã của sản phẩm, kiểm tra chất lượng sản phẩm 


- Điềm tĩnh, chín chắn, khéo léo trong giải quyết công việc


- Có khả năng làm việc độc lập cao


- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao, nghiêm túc gương mẫu trong công việc


- Làm việc khoa học, có tổ chức và hiệu quả, trung thành với công ty.
3.2.2.7. Mô tả công việc của nhân viên Kế toán

Tên công việc : Kế toán

Tóm tắt công việc 


- Hàng tháng thanh toán lương, các chế độ được chi trả theo quỹ bảo hiểm xã hội như ốm đau, thai sản, nghỉ dưỡng… 


- Hàng ngày ghi chép các nghiệp vụ kế toán phát sinh


- Tham mưu cho Kế toán trưởng và chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Kế toán trưởng

Điều kiện làm việc : 

- Phòng làm việc : nhiệt độ, ánh sáng tốt, thoáng mát, không bụi, không ồn ào


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: Máy vi tính, điện thoại, máy in, máy photocopy.


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ, cụ thể


- Thực hiện công tác thanh toán các khoản  thu chi liên quan tới hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty.


- Báo cáo một cách chính xác, trung thực rõ ràng theo biểu mẫu qui định của chế độ báo cáo tài chính thống kê đã ban hành thuộc lĩnh vực đã phân công.


- Lập đầy đủ các thủ tục tài chính ban đầu để làm cơ sở cho việc tổng hợp báo cáo quyết toán


- Cung cấp đầy đủ các số liệu về lĩnh vực tài chính thuộc lĩnh vực đã phân công một cách kịp thời khi lãnh đạo yêu cầu.


- Bảo đảm bí mật kinh tế, tuân thủ các nguyên tắc bảo mật của Công ty, đồng thời với việc đề xuất lãnh đạo các phương pháp mới nhằm quản lý tốt công tác tiền lương, thủ tục thanh toán


- Ghi chép các chứng từ ghi sổ một cách chính xác, rõ ràng đảm bảo nguyên tắc, trung thực với các số liệu đánh giá.


- Giao dịch đối chiếu sổ sách các khoản phải thu, phải trả với khách hàng; các khoản nợ, có tại ngân hàng, kho bạc theo qui định mỗi kỳ


- Xắp sếp bảo quản, lưu trữ các loại chứng từ, tích liệu và chịu hoàn toàn trách nhiệm với công tác này
Tiêu chuẩn thực hiện công việc


- Có trình độ trung cấp chuyên ngành kế toán trở lên


- Tinh thần minh mẫn, thị lực tốt.


- Có khả năng hiểu biết về các thủ tục, chế độ trả lương, chính sách của Nhà nước và của Công ty. 


- Có khả năng và kiến thức đối với một số máy mốc thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác kế toán


- Phải có tính cẩn thận, kiên trì, trung thực


- Nắm được các kiến thức cơ bản về chuyên môn nghệp vụ thuộc lĩnh vực kế toán.


- Nắm vững chính sách chế độ kế toán Nhà nước, chế độ kế toán ngành, lĩnh vực công tác, các hình thức và phương pháp kế toán áp dụng trong đơn vị.


3.2.2.8. Mô tả công việc nhân viên kinh doanh

Tên công việc: nhân viên kinh doanh

Tóm tắt công việc:

Cùng trưởng phòng thực hiện việc ký kết các hợp đồng mua bán. Tham mưu về các chính sách marketing cho công ty. Tìm kiếm thị trường và khách hàng. Làm việc trực tiếp với khách hàng để giải thích các vấn đề liên quan đến sản phẩm 

Điều kiện làm việc:

- Phòng làm việc : nhiệt độ, ánh sáng tốt, thoáng mát, không bụi.


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: điện thoại


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ cụ thể:

· Chịu sự quản lý trực tiếp của trưởng phòng kinh doanh

· Tìm kiếm khách hàng 

· Làm việc trực tiếp với khách hàng để giải thích yêu cầu của họ

· Tham mưu cho trưởng phòng các chính sách marketing và bán hàng

· Cùng trưởng phòng hoạch định nhu cầu nguyên vật liệu cần mua.

Tiêu chuẩn thực hiện công việc:


- Tốt nghiệp cao đẳng hoặc trung cấp chuyên nghiệp trở lên chuyên ngành Quản trị kinh doanh


- Đã qua lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ bán hàng

- Am hiểu về lĩnh vực sản xuất nhựa


- Điềm tĩnh, chín chắn, khéo léo trong giải quyết công việc


- Có khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm


- Có khả năng giao tiếp tốt


- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao


- Làm việc khoa học, có tổ chức và hiệu quả, trung thành với công ty
3.2.2.9. Mô tả công việc của nhân viên kỹ thuật

Tên công việc: nhân viên kỹ thuật

Tóm tắt công việc:

Thiết kế, nghiên cứu mẫu mã sản phẩm

Kiểm tra chất lượng sản phẩm sau khi hoàn thành

Điều kiện làm việc:

- Phòng làm việc : nhiệt độ, ánh sáng tốt, thoáng mát, không bụi.


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: dụng cụ thiết kế và nghiên cứu


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ cụ thể:

- Chịu sự quản lý trực tiếp của trưởng phòng kỹ thuật

- Cùng các nhân viên khác trong phòng nghiên cứu, thiết kế mẫu mã sản phẩm, kiểm tra chất lượng sản phẩm.

- Giải quyết các vấn đề khi có sự cố liên quan

- Điều tra nghiên cứu về mẫu mã, chất lượng của các đối thủ để có thể sản xuất sản phẩm có tính cạnh tranh cao

Tiêu chuẩn thực hiện công việc:


- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên chuyên ngành liên quan 

- Nắm vững các kiến thức chuyên môn


- Nắm vững và có kinh nghiệm thực hiện các công việc như thiết kế, nghiên cứu các mẫu mã của sản phẩm, kiểm tra chất lượng sản phẩm 


- Điềm tĩnh, chín chắn, khéo léo trong giải quyết công việc


- Có khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm


- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao.


- Làm việc khoa học, có tổ chức và hiệu quả


3.2.2.10. Mô tả công việc của nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính

Tên công việc: nhân viên Tổ chức – Hành chính

Tóm tắt công việc:

Giúp đỡ trưởng phòng trong việc tổ chức, ổn định nhân sự trong công ty, cân đối lao động, 

Cùng trưởng phong dự thảo các qui chế về phân phối tiền lương, tiền thưởng trong toàn Công ty. 

Điều kiện làm việc : 

- Phòng làm việc : nhiệt độ, ánh sáng tốt, thoáng mát, không bụi, không ồn ào


- Trang bị, dụng cụ, máy móc tại nơi làm việc: Máy vi tính, điện thoại, máy in, máy photocopy.


- Thời gian làm việc : Giờ hành chính

Chức năng, nhiệm vụ cụ thể:

- Chịu sự quản lý trực tiếp của trưởng phòng Tổ chức – Hành chính

- Tham mưu cho trưởng phòng về các chính sách, quy chế phân phối lương, thưởng trong công ty 

- Duy trì, bảo quản hồ sơ nhân viên

- Giải quyết các vấn đề hành chính của công ty.

- Giúp trưởng phòng ký kết các hợp đồng lao động với người lao động làm việc tại công ty.

 Tiêu chuẩn thực hiện công việc:


- Tốt nghiệp trung cấp trở lên chuyên ngành liên quan 


- Nắm vững các kiến thức chuyên môn


- Điềm tĩnh, chín chắn, khéo léo trong giải quyết công việc


- Có khả năng làm việc độc lập 


- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao


- Làm việc khoa học, có tổ chức và hiệu quả, trung thành với công ty 
Đối tượng đánh giá: cấp trên đánh giá và tự đánh giá
Phiếu đánh giá giám đốc

Tên người được đánh giá: ..............................................................................
Chức danh công việc : Giám đốc                          Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: ................................................................................
Cấp trên:.....................................         
 Cấp dưới:........................

Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc 
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Khả năng ra quyết định
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Điều hành, quản lý hoạt động của công ty
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Khả năng phân bổ và sử dụng nguồn vốn hiệu quả
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	
	Cấp dưới đánh giá
	 
	 

	8
	Khả năng triển khai các mục tiêu, kế hoạch từ hội đồng quản trị tới nhân viên cấp dưới
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Quản lý nhân viên trong công ty
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Khả năng đẩy mạnh việc tham gia đóng góp ý kiến của nhân viên
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	11
	Cách đối xử với nhân viên cấp dưới
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	12
	Động viên, thúc đẩy, hỗ trợ nhân viên thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	13
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	Sự trung thực
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	Lập kế hoạch hoạt động cho công ty
	0.07
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	Quan hệ với các đối tác, các cơ quan chức năng
	0.07
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.05
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.05
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Phiếu đánh giá phó giám đốc

Tên người được đánh giá: ...............................................................................
Chức danh công việc : Phó giám đốc                      Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: .................................................................................
Cấp trên: ..............................................                    Cấp dưới:......................
Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc 
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Khả năng ra quyết định
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Điều hành, quản lý hoạt động của công ty
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	
	Cấp dưới đánh giá
	 
	 

	7
	Khả năng triển khai các mục tiêu, kế hoạch từ hội đồng quản trị tới nhân viên cấp dưới
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Quản lý nhân viên trong công ty
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Khả năng đẩy mạnh việc tham gia đóng góp ý kiến của nhân viên
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	10
	Cách đối xử với nhân viên cấp dưới
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	11
	Động viên, thúc đẩy, hỗ trợ nhân viên thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	12
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	Sự trung thực
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	Quan hệ với các đối tác, các cơ quan chức năng
	0.07
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.07
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.07
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Cấp dưới đánh giá
	 

	18
	Khả năng chỉ đạo công tác sản xuất, kiểm tra sản phẩm
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Phiếu đánh giá trưởng, phó phòng kinh doanh
Người được đánh giá: ................................................................................................
Tên bộ phận : Phòng kinh doanh
Chức danh công việc : Trưởng, phó phòng kinh doanh      Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: ............................................................................................
Cấp trên: ...................         Cấp dưới:...............
Đồng nghiệp:..................
Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Tiến độ hoàn thành công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Khối lượng công việc hoàn thành
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	6
	Chất lượng thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	7
	Khả năng hoạch định nhu cầu vật liệu
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	8
	Khả năng giao tiếp, quan hệ với khách hàng 
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	9
	 
	
	Cấp dưới đánh giá
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Điều hành, quản lý hoạt động chung của phòng
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Lập kế hoạch cho hoạt động của phòng
	0.04
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	Quản lý nhân viên trong phòng
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	Khả năng đẩy mạnh việc tham gia đóng góp ý kiến của nhân viên
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	Cách đối xử với nhân viên cấp dưới
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	15
	Động viên, thúc đẩy, hỗ trợ nhân viên thực hiện công việc
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	16
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.06
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	Sự trung thực
	0.05
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	 
	
	 Đồng nghiệp đánh giá
	 
	 

	20
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Phiếu đánh giá kế toán trưởng

Người được đánh giá: .....................................................................................
Chức danh công việc : Kế tóan trưởng                   Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: .................................................................................
Cấp trên: ...................         Cấp dưới:...............
Đồng nghiệp:..................
Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Sự cẩn thận trong công tác kế toán
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Tiến độ hoàn thành công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Khối lượng công việc hoàn thành
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	7
	Lập kế hoạch tài chính cho Công ty
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	8
	Chất lượng thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	9
	 
	
	Cấp dưới đánh giá
	 
	 

	10
	Điều hành, quản lý hoạt động chung của phòng
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Lập kế hoạch cho hoạt động của phòng
	0.04
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	Quản lý, giám sát các hoạt động ghi chép nghiệp vụ kế toán của nhân viên cấp dưới
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	Quản lý nhân viên trong phòng
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	Khả năng đẩy mạnh việc tham gia đóng góp ý kiến của nhân viên
	0.04
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	Cách đối xử với nhân viên cấp dưới
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	16
	Động viên, thúc đẩy, hỗ trợ nhân viên thực hiện công việc
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	17
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.06
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	Sự trung thực
	0.06
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	 
	
	 Đồng nghiệp đánh giá
	 
	 

	21
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	22
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Phiếu đánh giá trưởng, phó phòng kỹ thuật
Người được đánh giá: .....................................................................................
Chức danh công việc : trưởng, phó phòng KT       Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: .................................................................................
Cấp trên: ...................         Cấp dưới:...............
Đồng nghiệp:..................
Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Tiến độ hoàn thành công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Khối lượng công việc hoàn thành
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	6
	Chất lượng thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	7
	 
	
	Cấp dưới đánh giá
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Điều hành, quản lý hoạt động chung của phòng
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Lập kế hoạch cho hoạt động của phòng
	0.04
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Quản lý nhân viên trong phòng
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Khả năng đẩy mạnh việc tham gia đóng góp ý kiến của nhân viên
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	Cách đối xử với nhân viên cấp dưới
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	13
	Động viên, thúc đẩy, hỗ trợ nhân viên thực hiện công việc
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	14
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.06
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	Sự trung thực
	0.05
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	 
	 

	18
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Cấp dưới đánh giá
	 

	20
	Khả năng quản lý việc kiểm tra, sửa chữa, bảo trì máy móc sản xuất
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	Khả năng quản lý chất lượng sản phẩm
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	22
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Phiếu đánh giá trưởng, phó phòng Tổ chức – Hành chính
Người được đánh giá: 


Tên bộ phận : Phòng Tổ chức - hành chính
Chức danh công việc : Phó phòng TC-HC              Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: .................................................................................
Cấp trên: ...................         Cấp dưới:...............
Đồng nghiệp:..................
Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Tiến độ hoàn thành công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Khối lượng công việc hoàn thành
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	6
	Chất lượng thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	7
	 
	
	Cấp dưới đánh giá
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Điều hành, quản lý hoạt động chung của phòng
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Lập kế hoạch cho hoạt động của phòng
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Quản lý nhân viên trong phòng
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Khả năng đẩy mạnh việc tham gia đóng góp ý kiến của nhân viên
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	Cách đối xử với nhân viên cấp dưới
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	13
	Động viên, thúc đẩy, hỗ trợ nhân viên thực hiện công việc
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	14
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.06
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	Sự trung thực
	0.05
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	 
	 

	18
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Cấp dưới đánh giá
	 

	20
	Khả năng quản lý việc lưu trữ và sắp xếp dữ liệu
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	Khả năng quản lý việc thực hiện các thủ tục hành chính
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	22
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Phiếu đánh giá nhân viên kinh doanh

Người được đánh giá: 


Tên bộ phận : Phòng kinh doanh
Chức danh công việc : Nhân viên KD                     Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: .................................................................................
Cấp trên: ...................         Cấp dưới:...............
Đồng nghiệp:..................
Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Tiến độ hoàn thành công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Khối lượng công việc hoàn thành
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	6
	Chất lượng thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	7
	Doanh thu hàng bán được trong kỳ
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	8
	 Sự linh hoạt chủ động trong công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Sự am hiểu về sản phẩm, hàng hóa của công ty
	0.05
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Khả năng lập và hoàn thành các kế hoạch làm việc cá nhân
	0.04
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Tinh thần chấp nhận thử thách và sự thay đổi
	0.05
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.08
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.06
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	Sự trung thực
	0.05
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	 
	 

	16
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	Khả năng giao tiếp
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	Cấp trên đánh giá
	 

	19
	Thái độ đối với khách hàng
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	Sáng kiến trong công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Phiếu đánh giá nhân viên kế toán

Người được đánh giá: 


Tên bộ phận : Phòng kế toán
Chức danh công việc : Nhân viên KT
Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: .................................................................................
Cấp trên: .................        Cấp dưới:................
Đồng nghiêp:..................
Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Tiến độ hoàn thành công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Khối lượng công việc hoàn thành
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	6
	Chất lượng thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	7
	Khả năng lập các bảng dự toán
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	8
	Khả năng phân tích tài chính
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	9
	Sự cẩn thận trong công tác kế toán
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	10
	 Sự linh hoạt chủ động trong công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Khả năng lập và hoàn thành các kế hoạch làm việc cá nhân
	0.04
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	Tinh thần chấp nhận thử thách và sự thay đổi
	0.06
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.08
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.07
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	Sự trung thực
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	 
	 

	17
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	Cấp trên đánh giá
	 

	19
	Sáng kiến trong công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Phiếu đánh giá nhân viên kỹ thuật

Người được đánh giá: 


Tên bộ phận : Phòng kỹ thuật
Chức danh công việc : Nhân viên kỹ thuật             Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: .................................................................................
Cấp trên: .................        Cấp dưới:................
Đồng nghiêp:..................
Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Khả năng thiết kế mẫu mã sản phẩm
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Kiểm soát chất lượng sản phẩm sau khi hoàn thành
	0.8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Tiến độ hoàn thành công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Khối lượng công việc hoàn thành
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	8
	Chất lượng thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	9
	 Sự linh hoạt chủ động trong công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Khả năng lập và hoàn thành các kế hoạch làm việc cá nhân
	0.04
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Tinh thần chấp nhận thử thách và sự thay đổi
	0.07
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.08
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.08
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	Sự trung thực
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	 
	 

	16
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	Cấp trên đánh giá
	 

	18
	Sáng kiến trong công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Phiếu đánh giá nhân viên hành chính

Người được đánh giá: 


Tên bộ phận : Phòng Tổ chức – Hành chính
Chức danh công việc : Nhân viên hành chính          Ngày đánh giá :       /     /    

Tên đối tượng đánh giá: .................................................................................
Cấp trên: .................        Cấp dưới:................
Đồng nghiêp:..................
Ghi chú: Xuất sắc: 5     Tốt: 4        Khá: 3         Trung bình: 2     Yếu: 1

Không đánh dấu vào ô bôi đen

	STT
	Tiêu chuẩn đánh giá
	Trọng số
	Điểm đánh giá
	Tổng điểm

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1
	 
	
	Cấp trên đánh giá
	Tự đánh giá
	 

	2
	Chấp hành kỷ luật, nội quy làm việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trách nhiệm đối với công việc
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Sự thành thạo trong việc thao tác các thủ tục hành chính
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Tiến độ hoàn thành công việc
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Khối lượng công việc hoàn thành
	0.05
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	7
	Chất lượng thực hiện công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	8
	 Sự linh hoạt chủ động trong công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Khả năng lập và hoàn thành các kế hoạch làm việc cá nhân
	0.05
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Tinh thần chấp nhận thử thách và sự thay đổi
	0.07
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Khả năng chịu áp lực công việc
	0.07
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	Sự am hiểu về chuyên môn
	0.08
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	Sự trung thực
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	 
	 

	15
	Sự hợp tác với các thành viên khác trong công ty
	0.06
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	 
	
	Đồng nghiệp đánh giá
	Cấp trên đánh giá
	 

	17
	Khả năng quản lý, sắp xếp các hồ sơ, dữ liệu
	0.08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	Sáng kiến trong công việc
	0.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	Tổng 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 












































Bước 1: Mục đích và mục tiêu của tổ chức





Bước 2: Mục đích và mục tiêu của bộ phận





Bước 3A: giám sát liệt kê mục đích và mục tiêu cho cấp dưới





Bước 3B: cấp dưới đề nghị mục đích và mục tiêu





Bước 4: Mục đích và mục tiêu được cả hai nhất trí





Bước 5A: Loại bỏ mục đích và mục tiêu không thích hợp





Bước 5B: Cung cấp nguồn lực/ đầu vào





Bước 5: Đánh giá chuyển tiếp 





Bước 6: Đánh giá cuối cùng 





Bước 7: Đánh giá thành tích tổ chức





Công ty CP Nhựa Đà Nẵng





Công ty Nhựa Đà Nẵng





Xí nghiệp Nhựa Đà Nẵng





Nhà máy nhựa Đà Nẵng





ĐẠI HỘI ĐỒNG CỔ ĐÔNG





HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ





BAN ĐIỀU HÀNH





BAN KIỂM SOÁT





PHÒNG KINH DOANH





PHÒNG KỸ THUẬT





PHÒNG KẾ TOÁN TÀI CHÍNH





PHÒNG TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH





Tổ màng mỏng





Tổ bao dệt





Tổ may bao





Tổ cắt manh





Tổ bao bì





Tổ ống nước





Tổ can phao





Tổ KCS





Tổ cơ điện





Quan hệ trực tuyến


Quan hệ tham mưu
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Tiến hành đánh giá thành tích











BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG














VÕ THỊ THU NGÂN




















XÂY DỰNG HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ 


THÀNH TÍCH NHÂN VIÊN TẠI


 CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG

















Chuyên ngành: QUẢN TRỊ KINH DOANH


Mã số: 60.34.05











LUẬN VĂN THẠC SĨ QUẢN TRỊ KINH DOANH











Người hướng dẫn khoa học: TS. NGUYỄN QUỐC TUẤN

















Đà Nẵng - Năm 2011











Thiết lập tiêu chuẩn đánh giá thành tích











Nhu cầu sinh lý











Nhu cầu an toàn, an ninh








Nhu cầu tự khẳng 


định mình








Nhu cầu được kính trọng thừa nhận





Phản hồi thông tin đánh giá và cải thiện thành tích


 đánh giá





Phân tích công việc








BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG

















VÕ THỊ THU NGÂN


























XÂY DỰNG HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ 


THÀNH TÍCH NHÂN VIÊN TẠI


 CÔNG TY CỔ PHẦN NHỰA ĐÀ NẴNG





























LUẬN VĂN THẠC SĨ QUẢN TRỊ KINH DOANH
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