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QUYET DINH

Ban hanh quy dinh danh gia nang lye va mire d§ hoan thanh nhiém vu
d6i voi can bd nhén vién cac don vi trong Cong ty

GIAM POC CONG TY CO PHAN THAN VANG DANH-VINACOMIN

Cén cir Diéu 1é té chire va hoat dong cua Cong ty Co phc?n Than Vang Danh -
Vinacomin; |

Can cir Quy ché quan ly lao dong, tien lwong so 368/0P-HDOT ngay
01/4/2022 ciia Hoi dong quan tri va Noi quy lao dong Cong ty s6 1385/0D-TVD ngay
22/9/2021, Quvét dinh s6 1188/QD-TVD-TCLD ngay 23/7/2020 ciia Gidm doc Cong
ty vé chirc nang, nhiém v, quyén han ciia cac don vi trong Cong ty;
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Can cir diéu kién thiee té nham dap g yéu cdu ¢dng tdce quan Iy, to chire san
xuat chung cua Cong ty.
Theo dé nghi ciia éng Truong phong TCLD,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh dénh gia nang luc va mue
d¢ hoan thanh nhiém vu dbi voi can bd cong nhan vién cac don vi trong Cong ty ¢
phan Than Vang Danh-Vinacomin.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/4/2025.

Pidu 3. Cac ong/ba Truong phong TCLD, KT, KB va Tha truong, cdn b
ahén vién cac don vi trong Cong ty cén cur Quyét dinh thi hanh./. d./

Noi nhdn:

- Pang uy, HDPQT (B/c);

- Cong doan, DTN Cong ty:
- Céc PGD, KTTr;

- Céac don vi (T/h).

- Luu: VT, TCLD, Tygs).
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- Doc lap - Ty do - Hanh phic
THAN VANG DANH-VINACOMIN

QUY DINH
Danh gia nang lye va mire dg hoan thanh nhiém vu doi voi can b
cong nhin vién cac don vi trong Cong ty ¢6 phan Than Vang Danh-Vinacomin
(Kem theo Quyét dinh s6: 878/ OD-TVD ngay 28/3/2025 cua Gidm doc cong ty)

Nham nang cao chat lugng lam vi¢e, hiéu luc, hiéu qua trong cong tac tham
muu dé xuat giai phap quan 1y, t6 chtre san xudt cua doi ngii can b cong nhan vién doi
vai cac don vi va Cong ty bao dam ludn tuan thu quy dinh phdap luat, hoan thanh ké
hoach phdi hop kinh doanh hang niam; dong thoi chuan hoa, s6 hoa tiéu chuin nang luc
cua doi ngfl can by cong nhén vién thudce cdc don vi trong Cong ty lam co s bo tri, tra
luong, boi dudng dao tao nang cao chat luong, hiéu qua lam viéc ddp ung dicu kién
thuc té hién nay va xu huéng phat trién cua Cong ty trong giai doan tiép theo. Gidm
dbc cong ty ban hanh quy dinh dénh gia nang lyc va mac do hoan thanh nhiém vu doi
v6i doi ngli cdn by cong nhén vién cac don vi trong Cong ty ¢d phan Than Vang Danh-
Vinacomin cu thé nhu sau:

Dicu 1. Doi twong ap dung

1. Truong phong, Pho phong trong Cong ty;

2. Quan dbc, Pho quan dbe phéan xuong trong Cong ty;

3. Nhan vién (bao gom Chuyén vién, k¥ su; Céan sy, ky thuat vién; Nhan vién
thira hanh xép luong theo Bang luong TKV 07) thuge cac don vi trong Cong ty;

4. Nhan vién kinh té thugc cac phan xuong trong Cong ty;

5. Cong nhén thu mua hang héa thudc Phong Vat tu.

Dicu 2. Noi dung danh gia

1. P6i véi nhan vién cac don vi va cong nhian thu mua hang héa thuje
Phong Vit tuw

I.1. Trinh d§ ning lye thye hién nhién vu

I.1.1. Nang luc chung

a) To chirc thyc hién cong viéc: Thuc hién ding chirc nang nhiém vy phan
cong, linh hoat to chire thue hi¢n cong viée duge phéan cong, bao dam cac tiéu chudn
chat luong chung cua don vi.

b) Soan thdo va ban hanh vin ban: Nam vimg cac quy dinh va vai tro, tac dong
cua hé thong vin ban phap quy va van ban hanh chinh ctia co quan c6 tham quyén,
soan thao dugc van ban trién khai nhiém vu phéan cong;

¢) Giao tiép Gmg xur: Ling nghe, tiép thu va trinh bay thong tin mot cach rd rang
theo phan cap quan ly; thic day giao tiép hai chiéu, thé hién nét dep trong giao 1iép,
ung Xur voi nguoi trong va ngoai Cong ty (Noi quy co quan kém theo Quyét dinh s6
153/QD-TVD ngay 08/02/2023 va Quy tic tmg xtr kém theo Quyét dinh s6 4192/0D-
TVD-TCLD ngay 12/11/2016);

/d) Quan h¢ phéi hop lam viéc nhom: Thiét Iap duoc mang ludi quan hé trong ndi bo;
tao moi quan hé tot, chu dong phoi hop véi d@)ng nghiép trong giai quyét cong viée chung;

e) Sur dung cong nghé thong tin: Hiéu biét, su dung may tinh va phan mém co
ban lién quan dén nhiém vu dugc giao.
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1.1.2. Ning lwc chuyén mon

a) Xay dung van ban, 1ap l<e hoach, phuong an bi¢én phap thiét ké, thanh quyét
toan: Tu duy thuc t&, biét duge van dé can giai quyét, dé xuét giai phap xdy dung,
soan thao van ban, lap ke hoach, phuong én, bi¢n phap thiét ké cy thé thude phan viée
dugce phan cong trinh cap tham quyen ky, ban hanh; c6 k¥ nang su dung céc cong cu
hd trg, phan mém phuc vu cong viée duge giao;

b) Huéng din thyc hién vin ban, ké hoach, phuong an bién phap thiét ké, thanh
quyét todn: Nang luc hudng dan don vi/bd phan/nhém thuc hién céc van ban, ké
hoach, phuong an, bién phép thiét ké da ban hanh;

¢) Kiém tra, giam sat thye hién van ban, ké hoach, phuong an bién phap thiét ké, thanh
quyét toan: Theo ddi, kiém tra don vi/bd phén/nhom thuc hién cac van ban, ké hoach, phuong
an, bién phap thiét ké va béo céo tinh hinh vé két qua thuc hién thude pham vi quan ly;

d) Tham dinh van ban, ké hoach, phuong an bién phap thiét ké, thanh quyét toan:
Tham gia gop y v&i don vi/bd phan/nhém thuc hién cac van ban, ké hoach, phuong
an, bién phap thiét ké cac van ban thudc linh vuc cong tac

e) T6 chic thuc hién van ban, ké hoach, phuong an bién phap thiét k&, thanh
quyét toan: Chu dong phdi hop véi cac don vi lién quan va phdi hop véi cac CBNV
khéc trién khai cong viée, lam ding thim quyén va trach nhiém dugc g giao.

f) Thue hién nhiém vu dugc giao (cac cong viée giao hoan thanh bao dam tién
dd, chét lugng): D6i véi nhan vién tac nghiép cac don vi thi phan xuong dugc giao
phu trach hoan thanh ké hoach giao, bao dam KTCB va an toan; ddi v6i nhan vién
lam cong viéc khdc thi cdc cong viée giao bao dam chat luong, tién do, kip thoi khong
gay kho khan cho cac don vi, khach hang.

1.1.3. Nang lwe quan [y

a) Tu duy thm luge, ké hoach: Ndm bét thong tin nhanh, xéc dinh duge muc tiéu,
ndi dung cong viée can thuc hién, ké hoach xur ly kip thoi cdc cong vige duge phan cong;
phéi hop, hd trg ddng nghiép xay dung muc ticu, ké hoach trién khai cong vige;

b) Quan ly su thay do6i: Chu dong thich (mg va chuén bi day du cac diéu kién
can thiét dé trién khai cong viéc moi, phuong phap quan ly méi dap tmg nhiém vu,
cong viéc dugc phan cong.

¢) Ra quyét dinh: Tham muu quyét dinh cong viéc thé hién dugc nguyén tac
theo nhiém vu dugc phén cong, hodc sau khi xin y kién quyét dinh dugc cong viée
quy trinh mau c6 sén va chiu trach nhi¢m vé quyét dinh ctia minh;

d) Quan ly dao tao ngudn nhan luc: Su dung hiéu qua nhan luc, thoi gio lam
viée; chia sé kinh nghiém, ky nang thuc hién chuyén mén vai dong nghiép, kem cap
huéng dan nhan vién méi, ngudi lao dong dat hi¢u qua.

1.2. Pham chit dao dire nghé nghiép

a) Pham chét chinh tri, dao duc, 16i song nghiém tuc chép hanh chu truong,
chinh sach phap luét cia Nha nudc, cac quy dinh, quy ché lam viée cua Cong ty va
cua don vi;

b) Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, voi tap thé, véi nguoi lao dong
trong va ngoai cong ty, noi di doéi vai lam;

¢) Trung thue, cong tdm, kién dinh vi lgi ich cta cong ty, ngudi lao dong;

d) Ban linh, cén trong trong cong vi¢e va bao mat lhong tin;

e) Sang tao, dé xut nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu dugc phan cong va cua don vi;
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f) Tich cuc tham gia nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudce linh vuc
chuyén mon phan cong va cua don vi; dao tao, boi dudng, kém cap nhan vién va
nguoi lao dong;

g) Thyc hién trach nhiém bao quan, luu gitr ho so, sO sach mot cach khoa hoc
theo quy dinh cua don vi.

1.3. Thyue hién NQi quy co' quan

a) V¢ sinh van phong, noi lam vi¢c; khong &n keo cao su trong gio lam viée; hut
thude dang noi quy dinh, khong x&/bo rac, mau thude 14 bira bai;

b) Khong sur dung Internet qua dién thoai dé lam viéc riéng trong gio hop, hoc,
hdi nghi, du cac sy kién sinh hoat tap thé;

¢) Khong uong ruou, bia trong gio lam viéc hoac khi dén Co quan cong ty ma
ngudi van con nong nac hoi ruou;

d) Chdp hanh thoi gio 1am viée; khong di mudn, vé sém hodc bo vi tri lam viée
hodc lam viéc riéng (st dung Facebook, choi co, danh bai hodc tro choi khéc trén may
tinh) trong gio lam viéc;

e) Khong dang cac hinh anh hodc chia sé, binh luan y kién gay anh huong dén
danh dy, uy tin, thuong hiéu cua Cong ty hodc tu y dang tai cac van ban cua Cong ty
[én cac trang mang xa hdi khi chua dugc phép;

f) Thue hién doan két ndi bo; tich cuc tham gia cac hoat dong do Cong ty, don vi t6 chic,

2. P6i véi cic Truong phong, Pho phong

a) Trinh d6 nang lyec:

- Chi dao cén bd cdng nhén vién trong don vi/by phéan thyuc hién tot chirc nang
nhi¢m vu dugc phan cong, giai quyét cac cong viéc bao dam chat luong, tién dg;

- Tich cue dé xudt cac bién phap quan ly, to chire san xuat, thao g& kho khan .
tao diéu kién tot nhat giup cac phan xuong san xudt thanh ké hoach dam bao an toan;

- Khi cac dbi tac, ban hang cua Cong ty dén lam viéc phai tao diéu kién dé céc
ddi tac, khéch hang trién khai cong viéc nhanh nhét, thuan lgi nhat mang lai hiéu qua
cho Cong ty va hai 1ong khach hang,

b) Pham chat dao dtre, giao tiép Gmg x(r: Nhiét tinh, than thién, ling nghe va can
trong dap mg yéu cau chinh déng ctia khach hang, cia cac don vi. Khong hach dich,
nhiing nhiéu, gdy kho khan phién ha trong qua trinh thuc hién nhiém vy phan cong,
giai quyét céc cong viée kip thoi.

Piéu 3. Phwong phap danh gia

1. Thoi gian, tham quyen danh gia

1.1. Thoi gian danh gia:

a) D41 vai nhan vién: 6 thang mot 1an (6 thang dau nam va 6 thang cudi nam);

b) Pbi v6i Trudng phong, Pho phong va cong nhéan vién ¢6 lién quan dén khéch
hang ddi tac cuia Cong ty (nhan vién phong KH, DTM, KT ... va ¢6ng nhan thu mua
hang hoéa phong VT): Khi khach hang phan anh vé trinh d6 nang lyuc, dao dic nghé
nghiép, giao tiép tmg xur hodc khi Cong ty t6 chue Hoi nghi khach hang.

c) Poi véi Quan dde, Phd quan dde: Phén xudng thuong xuyén khong hoan
thanh ké hoach hoac khl Lanh dao cong ty yéu cau.

1.2. Tham quyén dinh gid

a) Cac Truong phong: Truc tiép danh gia nhan vién trong don vi (theo mau Phu luc I);

b) Cac Quan ddc phéan xudng:

- Tryc tiép danh gid nhan vién kinh t& phan xuéng minh (theo mau Phu luc I);
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- Gian tiép danh gid nhan vién cac phong dang tac nghiép phan xuong (theo

mau Phu luc II);

¢) C4c Trudng phong, khich hang, dbi tac cua Cong ty gian tiép danh gia nhan

vién cac phong trong Cong ty (theo mau Phu luc I11);

d) Can bd quan ly cac phong: Gién tiép danh gia Quan doc, Pho quan doe (khi
Lanh dao cong ty lay y kién) va nhan vién kinh té phan xuong (theo mau Phu luc IV).

¢) Doi v6i Trudng phong, Pho phong va nhan vién c6 lién quan dén khach hang
dcn tac cua Cong ty: Cong ty t6 chic hoi nghi khéch hang dé lay phiéu tin nhiém (theo
mau Phu luc VI) va Lanh dao cong ty danh gid tai Hoi nghi can bg chu chdt Cong ty.

2. Cac tiéu chi chAm diém, nhén xét danh gia nhan vién

r SO e r r R
$o Tiéu chi danh _gl—ﬁ e -]
Trinh d§ ning lue

Nang luc chung

r.- = e

- Soan thao va ban_hanh viin ban

- Giao tiép tmg xir.

- Quan h¢ phdi hop lam viée nhom
- Su dung cong ngh¢ thong tin
2 | Ning lye chuyén mon

- Xay dung vén ban, lap ké hoach, phuong an bién phap thict ké,
thanh quyét toan

- Hudng dan thuc hién vén ban, ké hoach, phuong 4n bién phap thiét
ké, thanh quyét todn

- Kiém tra, giam sat thyc hién véan ban, ké hoach, phuong, an bi¢n phap
thlet ké, thanh quyét toan

- Tham dinh van ban, ké hoach, phuong an bién phap thiét ké, thanh
quyet todn;

thanh quyét toan N _

- Thyc hién nhiém vu dugc giao (cac cong viée giao hoan thanh bao

dam tlen do, chat luong)

3 Nang lue quan ly

- Tu duy chién lu’uc ké hoach
- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

|- Quan ly dao tao nguon nhan lyc

I |Pham chat dao dire nghe nghiép

- Pham chét chinh tri, dao duc, 16i song nghlem tac chap hanh chu

I | truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nudc, cac quy dinh,

quy ché lam vigc cua don vi, cua Cong ty; ]

» |- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, VO tap thé, v6i ngum lao

| dong trong va ngoai cong ty, noi di doi vai lam;

3 | - Trung thuc, cong tam, kién dmh vi lgi ich ctia cong ty, nguoi lao dong;

- T chuc thye hi¢n vén ban, ké hoach, phucmg an bién phap thiét ké, |

—— |

L

4 | - Ban linh, can trong tr ong cOng vi¢c va bao mat thong tin; ]

P 2 |
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S6 N Diém |
TT Tieu chi danh gia t8i da
5 | San;, tao, dé xudt nhung chu tlucmg giai phap giai quyét cac van de 5o
thue tién lién quan den chirc nang, nhi¢ém vu phén cong va cua don vi;
- Tich cuc tham gia nghlen ctru, thue hién cac dé tai, dé an thude linh
6 | vuc chuyén mon phan cong va cta don vi; dao tao, boi dudng, kém | 2
cdp nhan vién va nguoi lao dong
“7 - Thuc hién tréch nhiém bao quan, luu gitr hd s0, s0 sach mot cach khoa |
| hoctheo quy dinhcvadonvi. |
III | Thye hién ndi quy co quan ] | 15
1 Vé sinh van phong, noi lam viéc; khong an keo cao su tlong: giolam |
| viéc; ht thude, phén loai rac dé ding noi quy dinh; .
) I Khong xem mang qua dién thoai tr ong gio hop, hoc, hoi nghi, du cac B
sy kién sinh hoat tap thé; |
3 I I(hong uong ruou, bia trong grc lam viéc hodc khi dén Co quan -, i

cong ty van con mui ruqu; ) - _ |
- Chap hanh thoi gio lam viée; khéng di mudn, vé sém hodc bo vi tri
4 |lam viéc hodc lam viéc riéng (st dung Facebook, choi co, danh bai| 4 |
hoac tro choi khéc trén mdy tinh) trong gio lam viéc;

- Khonb dang cac hinh anh hodc chia se, binh luan y kién gay anh huong
5 dcn danh du uy tm thu’tmg hi¢u ( ong ty hoac tu ) danL tai cacvanban| 2

1 Thuc hlen doan két noi bo tich cuc tham gia céc hml dong do Cong
‘Lv d(m Vi to cerc

d

lmhg_diém (FHIEHTTHY) | 100

e Cho di¢m doi voi tirng tiéu chi thanh phan

3.1. Biém quy dinh cta ting tiéu chi thanh phan 1a diém tdi da.

3.2. B6i véi nhiing tiéu chi ¢6 thé dinh luong dugc (co chi ticu ké hoach) thi
cho diém theo murc d§ thuc hién cac chi tiéu so véi ké hoach nhu sau:

- Néu cac cong viée duge phan cong thue hién vuot mie ké hoach hogc cac
phén xuong ca nhan phu trach déu hoan thanh vuot ké hoach thi chdm diém téi da:

- Néu cdc cong viée duoc phéan cong thyuc hién hoan thanh ké hoach hodc céc
phéan xuong ca nhan phy trach déu hoan thanh ké hoach thi cham 90% diém t6i da;

- Néu cac cong viée duge phéan cong thue hién khong hoan thanh ké hoach thi
cham khong qua 70% diém tdi da, hodc cac phan xuong ca nhan phu trach con c¢o
phan xuong chua hoan thanh ké hoach thi ctr mdi phén xuong khong hoan thanh ké
hoach giam 25% diém téi da.

3.3. Déi voi nhimg tiéu chi mang tinh chat dinh tinh (thue hién nhiém vu giao
con cham, chua kip thoi, khong ndp bdo céo, bdo cdo cham tién do, kiém diém trude
don vi, hodc quan hé Umg xu, 1€ 16i lam viéc ... chua dat chudn muc quy dinh) thi dua
trén két qua theo dai hang ngay cua don vi de danh gid doi VOi timg ¢d nhan, ¢ két
hgp véi phan anh cua Thu trudng don vi khac, khach hang (néu co) dé cho diém:

- Noi dung nao dugce dénh gid xuat sic thi cham tir 95% dén 100% diém tbi da;
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- Noi dung nao dénh gid hoan thanh t&t thi chim tir trén 70% dén dudi 95%
diém t6i da;

- Néi dung nao danh gia hoan thanh thi chém tir 50% dén 70% diém t01 da;

- NoOi dung nao danh gia chua hoan thanh thi cham dudi 50% diém t6i da.

4. Phuong phap danh gia mirc do hoan thanh nhi¢m vu

4.1. Doi v6i nhan vién duwa trén két qui chim d:em

4.1.1. Déi tugng duoc danh gia “Hoan thanh Xuat sac nhiém vy’ khi thoa mén
dong thoi cac diéu kién sau:

a) SH diém duoc cham dat trén 95% tong s diém theo cac ti€u chi; trong do sO
diém cham cho tiéu chi trinh do nang luc phai dat trén 85% tong diém cua tiéu chi
trinh do nang luc (it nhét dat 60/70 diém);

b) Bugc tap thé nguoi lao dong trong don vi bidu quyét nhét tri xép loai hoan
thanh xudt sic nhiém vu (tir 51% trd 1én) thong qua hoi nghi giao ban cta don vi;

4.1.2. DBéi tuong duge danh gia “Hoan thanh TSt nhigm vy” khi thoa méan dong
thoi céc didu kién sau:

a) So diém duoc cham dat tir trén 90% dén 95% tong sb diém theo cac tiéu chi;
trong do6 s6 diém cham cho tiéu chi trinh do néng luc phai dat trén 80% tong diém cua
tiéu chi trinh do nang luc (it nhét dat 56/70 diém);

b) Puoc tap thé nguoi lao dong trong don vi tin nhiém cao (tor 51% tro 1én)
thong qua hoi nghi giao ban cua don vi;

4.1.3. Dbi tuong duogce danh gia “Hoan thanh nhiém vy khi thoa man dong thoi
cac diéu kién sau: |

a) Sé diém dugc cham dat tir 65% dén 90% tong s6 diém theo cdc tiéu chi;
trong d6 s6 diém cham cho tiéu chi tr inh d9 nang lyc phai dat tu 50% tong diém cua
tiéu chi trinh d¢ nang luc trd 1én (it n hét dat 35/70 diém);

b) Pugc tép thé nguoi lao dong trong don vi tin nhiém cao (tUr 51% tro 1én)
thong qua hoi nghi giao ban cua don vi;

4.1.4. Bbi tuong duge danh gia “Khong hoan thanh nhiém vu” néu dé xay ra
mdt trong cac truong hop sau:

a) Noi dung “Giao tiép, tmg xi” va “Pham chét dao dirc nghé nghi¢p” ca nhan
tu danh gia hoan thanh hodc hoan thanh tbt nhung Céan bd chu chét Cong ty hoidc
khach hang danh gié chua hoan thanh va chdm dudi 50% diém tiéu chi nay thi ca
nhéan do sé€ bi xep loai Khéng hoan thanh nhi¢m vu ky danh gia do;

b S6 diém duogc cham dat dudi 65% tong so d1cm theo cdc tiéu chi; hodc sb
diém chdm cho tiéu chi trinh d¢ nang luc dat dudi 50% tong diém (dudi 35 dlem)

¢) Vi pham noi quy lao dong, quy dinh quan ly cua Cong ty bi Giam ddc cong
ty xur Iy ky luat tir khién tréch trd 1én, hodc klem diém rut kinh nghiém, hodc vi pham
quy dinh quéan 1y cta don vi ¢4 nhan phai viét kiém diém trude Thu truong don vi s&
bi trir 35 diém;

d) Lién quan dén trach nhiém quan Iy hodc don vi thudc linh vuc quan 1y cta
minh xdy ra mt trong s6 cdc ton tai sau:

- Tai nan lao dong ndng hoac dé Xay ra su 6 loai 111 (theo két luin hodc bién
ban diéu tra cd nhdn c6 lién doi) s€ bi trir 20 diém/vy;

- Tai nan lao dong chét nguoi hodic dé xay ra sy ¢d loai I1 trd 1én (theo két lucin
hodic bién ban diéu tra cd nhdn cd lién déi) s& bi trir 35 diém/vu;

Y-
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- Vi pham ky luat didu hanh, Noi quy lao dong, Quy dinh tra luong, thuong,
khuyén khich, céc bién phap kinh té gan trach nhiém nguoi lao dong voi cong tac AT-
VSLD va ca nhén bi dieu chinh luong an toan thang, tong diém bi trir tir 35 diém tro
1én (mm 16i vi pham s& bi tru 10 diém/15i muc 1, trir 20 diém/16i mac 2 va trir 30
diém/18i muc 3 theo Quyet dinh s6 3188/QD-TVD ngay 19/1 ”/”0”4),

- Trong ky dénh gia c6 02 thang don vi dénh gia KPIs xép loai Can cb gang; cu
mdi thang xép loai can c6 géng sé& bi trir 20 diém/thang.

4.1.5. B6i véi Thu trudng don vi quan ly nhan vién thude déi tuong dénh g gia:
Phén cong nhiém vy, kém cdp hudng din khong day du dan dén con ¢O nhan vién xép
loai “Khong hoan thanh nhiém vy” trong 02 ky danh gia lién tiép thi trong ndm Thu
truong don vi dé khong duge xép loai hoan thanh tt nhiém vu.

4.2. Doi voi Trwong phong, Phé phong va cong nhan vién co lién quan dén
khach hang, doi tic ciia Cong ty

Khi can thiét Cong ty s& to chire Hoi nghi khach hang dé 1ay phiéu tin nhiém
danh gia theo 3 muirc: Hoan thanh t6t nhiém vu; Hoan thanh nhiém vu va Chua hoan
thanh nhiém vu:

a) Hoan thanh t6t nhiém vu (Tbt): Ca nhan duoc tir 70% khéach hang trg 1én
danh gia T6t va khong bi khach hang nao danh gia Chua hoan thanh nhi¢m vu (kém);

b) Hoan thanh nhiém vy (Trung binh): Ca nhan dugc tir 50% dén dudi 70%
khéch hang danh gia TGt va khong bi khach hang nao danh gia Chua hoan thanh
nhiém vu (kém);

¢) Chua hoan thanh nhiém vu (Kém): Cé nhan chi duge dudi 50% khach hang
danh gia T6t hodc bi mot khach hang danh gid Chua hoan thanh nhi¢m vu (kém).

Diéu 4. T6 chire thye hién

1. Ap dung viin ban

Trudng hop cac van ban trich dan trong Quy dinh nay c6 thay doi hodc stra doi,
b6 sung, thi cac ndi dung trong Quy dinh nay duong nhién phai tham chiéu va ap dung
theo cac van ban moi.

2. P6i voi can bd nhan vién nguoi lao dong

- Céan ctr nhiém vu duogc phan céng c¢6 trach nhiém nghién clru cac van ban
phép luat ctia Nha nude, vin ban cua TKV va quy ché quy dinh cua Cong ty dé thue
hién nhiém vu, cong viéc ciia minh bao dam chét lugng, tién do, hiéu qua va khong
trai vai quy dinh hién hanh;

- Khi két thic 6 thang ca nhan lao dong quan ly quy dinh tai Dleu ] ¢6 trach
nhiém tu dénh gia két qua thyc hién cong vige 6 thang vira qua (theo mau Phu luc 1),
xong trudc ngay 05/7 dbi voi sau thang dau nam va 05/01 nam sau doi voi 6 thang
cudi nam ngp cho Thu truong don vi danh gia xép loai.

3. Pdi voi Thii truémg don vi

- Cin ¢t chirc nang nhiém vu cua don vi, tiéu chuan nang lyc quan ly néu trén
dé phan cong tirmg céan bd nhén vién lao dong khoa hoc trén co so BO nguyén tac 3A,
3C, 3H, 3Q, 3R (Chi thi 1095/CT-TVD-TCLD ngay 29/6/2023), tra luwong theo vi tri
vi¢c lam bao dam cong khai, minh bach va nhiém vu chung cua don vi thong sudt,
chit luong cao, vuot tién dg, co hiéu qua;

- Céc cong viéc giao CBCNV thyce hién phai dugc ghi chép, theo ddi tong hop
dé 1am co s¢ danh gia chdm diém khi két thuc ky can danh gia; cong tac danh gia bao
dam cong tdm, minh bach danh gia dung nang lyc lao dong quan ly, kém cé@p boi

v
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dudng tao sy thang tién d6i v6i nguoi c6 ning luc va diéu chuyén lam cong viée khac
déi voi nguoi thuong xuyén khong hoan thanh nhiém vu (tr 01 ky danh g gia tro Ién);

- Phai t chirc hop noi by don vi dé lay y kién tin nhi¢m két qua danh gia murc
d6 hoan thanh nhiém vu cta timg ca nhan trong don vi; tong hop lq,t qua don vi danh
gia mue dg hoan thanh nhi¢ém vy cua CBCNV trong don vi (theo mau Phu luc V) nop
vé Giam dbc cong ty (qua Phong TCLD-B phan Dao tao) cham nhét 1a ngay 15/7 déi
voi1 6 thang dau nam va 15/01 nam sau ddi véi 6 thang cuoi ndm,

- Chu dong cung cap thém thong tin khi thay CBCNYV céc phong ban thyc hién
chua ding, thuc hién chua day du cac Tiéu chi theo quy dinh nay lam anh hudng dén
cong vige cua cac phong lién quan hodc vi pham Noi quy, quy dinh quan ly cua Cong
ty (khi duoc lay y kién) dé bo sung thong tin danh gia chinh xac hon;

- Quan dbc phan xudng, khi két thuc 6 thang ddu ndm hodc 6 thang cudi nim
thi chti dong nhan xét danh gia nhan vién céc phong tac nghiép don vi minh (theo mau
Phu luc 1) va giri v& phong c6 nhan vién minh nhan xét danh gia, dong thoi g 01
ban vé Phong TCLP (bo phan Dao tao).

- Cac Truong phong, khi két thuc 6 thang dau nam hodc 6 thang cudi nam thi
nhéc nhan vién tac nghi¢p chu dong nhén xét danh gia nhan vién kinh té phan xuong
hofic danh gia Quan dde, Pho quan dbe phan xudng khi Lanh dao cong ty yéu cau (theo
mau phu luc 1V) va glri cho phan xudng do dugc biét, dong thoi giri 01 ban vé Phong
TCLD (b phan Dao tao).

4. Phong TCLD.

- Pinh ky 6 thang mot lan tiép nhan ban tong hop danh gia két qua thue hi¢n
nhiém vy cua nhan vién cac don vi chuyén dén hodc danh gia Pho quan dbc khi Gidm
ddc yéu cdu, ra soat véi cac 101 vi pham da diéu chinh luong an toan hang thang, xu ly
ky ludt (néu c6) dé tham muu danh gida mic do hoan thanh nhiém vy cta timng can bo
nhan vién cac don vi bao dam cdng tam, chinh xac;

- Cong b cong khai cho nguoi lao dong dugce biét két qua danh gia cua cac don
vi (khi can thiét) dé lay y kién, bo sung thong tin danh gia chinh xac hon. Tong hop
theo ddi CBCNV l(hong hoan thanh nhi¢m vu tham muu bd tri lai cong vige;

- Béi véi nhén vién thuong xuyén hoan thanh xudt sédc nhiém vu thi tham muu
Giam dbc cong ty tiép tuc kém cip, boi dudng giao vi¢e lam phu hop, tao sy thing
tlen gilr chan ngudi tai, dong thoi sang loc cd nhan x€p loai “Khong hoan thanh nhi¢m

” tir mot ky trdr 1én hodc diém danh gia dinh ky thap dé tham muu Giam dbc cong
ty diéu chuyén lam cong vige khac.

- Khi can thiét tham muu Giam dbc cong ty t6 chire Hoi nghi khach hang dé lay
phiéu tin nhiém dbi véi can bo 1a Truong phong, Pho phong va cong nhan vién cd lién
quan dén khach hang déi téc cua Cong ty (nhan vién phong KH, DTM, KT ... va cong
nhan thu mua hang héa phong VT). Néu trong hai lan 1ay phiéu ca nhan dLLl xcp loai
Chua hoan than nhiém vu (Kém) thl sé diéu Chuyen lam cong viéc khac.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng méc thi Thu tr uong don vi ¢o trach
nhiém bao cdo Giam dbc cong ty (qua Phong TCLD) dé xem xét b sung, stra doi kip
thoi, pht hop véi thuc té san xuat va céc quy dinh hién hanh./.

(F

//
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X A 3 A A Fiy .. A oy
Phuy lyc I: Mau cham diém, nhin xét danh gia nhan vién

CONG TY CO PHAN

THAN VANG DANH-VINACOMIN

PONVIL: ..o,

r
-

—_| = w
‘ | - O

[ —
|

| Trinh d§ ning lye

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BANG CHAM DPIEM, NHAN XET PANH GIA NHAN VIEN

Ky 6 thang ... nam 202...

Tiéu chi danh gia

— |~
L7 | =

Nang lyc chung )
- T6 chire thuc hi¢n Long \/1cc

- Soan thao va ban hanh van bar-i

- Giao ‘uep ung xu

- Quan hé ph01 hop lam viéc nhom

—B Nang we chuyén mon

- Su dung cdng nghé thﬁng__tin_

N
h

- Xay dung van ban, la[:_) ké hoach, phuongj an bién phap
thiét ké, thanh quyét to toan

- Huo‘ng dan thyc hién vén ban, - ké hoach, phuong, an
bién phap thiét ké, thanh quyét toén

| phuong an bi¢n phap thiét ké, thanh quyét toan

- Kiém tra, giam sat thuc hién van ban k& hoach,

- Tham dinh van ban, ké hoach, phuong an bién phap
thiét ké, thanh quyet toan;

('S}

- T6 chic thyc hién vén ban, ké hoach, phucmg an bién |
phap thiét ké, thanh quyét todn

| hoan thanh bao dam tten do, chat luong)

| - Tu duy chién lugc, ké hoach

- Thyc hién nhiém vu duge giao (cdc cong viée giao

Nanglucquan Iy - _ _ .10

- Quan ly su thay doi

3

2

- Ra quyét dinh _ B -_ B _ -_ | 2
- Quan ly dao tao ngudn nhan_lu__c 3

Il

- Phdm chét chinh tri, dao duc, 16i song nghiém tc |
chap hanh chu tr uong, chinh sach cua Dang phap luat \
cua Nha nude, cac quy dinh, quy ché lam viéc cia don

-

| vi, ctia Cong ty;

;

(55 N o B O, ) SN T

Pham chat dao dire nghe n}bhlepl B : 15

m| ., .
nhan tu

cham

TP | S -

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Don vi |

dénh

.
gla




So Tiéu chi danh i Dieém | Canhan| Don vi
TT €0 curganh gia toi da tu cham | danh gia

.' - Tinh than trach nhi€ém cao vdi cong viée, voi tap thé, voi

2 . . T S e g s 4 i
nguoi lao dong trong va ngoai cong ty, noi di doi vai lam; |
3 |- Trung thye, cong tam, kién dinh vi lgi ich cua cong |

______ | ty, nguoi lao dong;

—

4 | -Ban linh, can trong uong cong v1ec va bao mat thong tin; 2
- gang tao, d(. xuat nhimg chu truong, giai phap giai
5 | quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, | 2
nhi¢m vy phén cong va ciadonvi;
- Tich cuc tham gia nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an |

6 | thudc linh vuc chuyén mon phéan cong va cua don vi; dao | 2
tao, boi dudng, kém cap nhén vién va ngudi lao dong |
7 |- Thuec hién trdch nhiém bao quan, luu giir ho so, s6 sach "
| mot cach khoa hoc theo quy dinh cua don vi. -
I | Thwe hién ndi quy co quan | 15
| o Vé sinh vin phong noi lam viéc; khongj ankeo caosutrong
gio lam viée; hut thuoc phan loai rac dé > ding noi quy dinh; -
|~ | Khong xem mang qua dién thoai trong gio hop, hoc, |
|~ |hoi nghi, du cdc su kién sinh hoat tdp thé; | |
| 3 [ Khong uong rugu, bia trong gio lam viéc hodc khi | 5 .’-
.~ |dén Co quan cong ty \ia_l’l_CQ_!_] mui ruou; |
- Chép hanh thoi gio lam viée; khong di muon, vé& som
4 hodc bo vi tri lam viée hodc lam viéc riéng (st dung A
Facebook, choi co, danh bai hodc tro choi khac trén

may tinh) trong gio 1am viéc; — 1
- Khoéng dang cdc hinh anh hodc chia s¢, binh luan y
5 kién gay anh huong dén danh du, uy tin, thuong hi¢u

(ong, ty hodc tu y dang tai cac van ban cua Cong ty 1én .
: cac trang mang x4 hgi khi chua duge phép;
& | Thuye hién doan két noi bo tich cyc tham gia cac hoat 3|
|dong do Cong ty, don vi 6 chirc. T
_I_V i Dl(‘m tl‘ll (do khdng hoan thanh nhiém v, don vi f‘u’rm ddnh gid) | |
o Tong dlem_@+ll+lll+l\/) - 100 |

L; Tong diém dat dugc ... diém, trong d6 Nhom ndng luc chuyén mon dat ... diém.

2. Nhan vién tu phan loai theo mirc d§ hoan thanh chue trach, nhi¢m vu duoc phan
cong theo két qua chdm diém: .........cooveeeeeee e /.

) ) Uong Bi, ngay .... thang .... tam 202....
THU TRUONG DON VI Nguoi tw nhan xét, dianh gia
Nhan xét, danh gia

TL. GIAM DOC CONG TY
Danh gia:

...............................
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Phy luc II: Mau danh gia cua Quan doc PX doi voi nhan vién tac nghiép

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THAN VANG DANH-VINACOMIN

S . Poc lap - Tu do - Hanh phue
Phan xwéng: ..........oooevvenennnen. il i

Uong Bi, ngay thang nam 202...

PHIEU NHAN XET DANH GIA NHAN VIEN TAC NGHIEP
Ky 6 thang ... nam 202...

- Ho va tén nguoi dugce déanh gia :
% PROIED oo muscrmn snmsoemen msnam s yaa S R S T SR S s S :

-

= INRIET VI ZIVD M VIS 5550055555055 0.0 000 4 00 001 00008 00,000 80000148 50 010 01 e :

Nhan xét ddnh gid

I'iéu chi HTXS | HTT HTNV K}]})x}%

I Tlmh do nang lch

Pham chat dao duc nghe nghiép |

e s ]

3. Thuc hién ndi quy co quan '

.....................................................
.......................................................................................................

........................................................................................................

Ghi chu:

1) Quan doc PX tham chiéu cdc néi dung ddnh gid quy dinh tai Diéu 2 Quy
dinh nay dé danh gia nhan vién cdc phong vé viée da lam dwoe, chua lam doe,
khong lam dwoc theo nhiém vu phdan cong.

2) Ddnh gid mite do nao thi danh ddau “x "' vao cot m’zcm xét danh gia tiwong rng
voi tirng tiéu chi; riéng cot “Khong hoan r/?cm!? nhiém vu" can ghiro ly do./.

g>’QUANnoanANXU0Nu
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Phuy lyc I1I: Miu danh gia ciia Cén bj chii chot Cong ty hodce khiach hang

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

Udng Bi, ngay thang nam 202...

PHIEU NHAN XET DANH GIA NHAN VIEN
Veé thue hién pham chiit dao dire nghé nghiép, giao tiép ung xir

~ MR VISR PRSI o vnncommmsmmanmmmmemrpurmnuss swsamss s ranbatis SEET VBN RIpLI :

Diém Diém Can bd chi

B 1 |efl_c.h_1_m“ ______ I _tf)i da | __c_l_y_(':)t dinh gi ‘ Ghi cha l
1. Pham chét dao dic nghé nghiép 15 |
2. Giao tiép Gmg xr J 05 ‘ !

Y kién gop y dé ca nhan lam vige tot hon (n€u €0): ..ovvvvviiniiiiiiiiiiininen,

Ghi chii: Mot trong hai tiéu chi trén néu Can bo chu chot cong ty hode Khdach
hang ddanh gid chua hoan thanh nhiém vu, chdm duci 50% diém 16i da thi Nhdan vién
do sé “Khéng hoan thanh nhiém vu .
,lf/ NGUOI NHAN XET DANH GIA

(Ky' va ghi ré ho tén, chie danh)
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Phuy luc IV: Mau danh gia ciia cac phong dbi voi CBQL, NVKT phén xuong

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THAN VANG DANH-VINACOMIN

PRONES o svvnnmsians @PMW_ _l_{_z'l_"h phic

Uong Bi, ngay thang nam 202...

PHIEU NHAN XET PANH GIA NHAN VIEN KINH TE PHAN XUONG
hosc CAN BQ QUAN LY PHAN XUONG
Ky 6 thang ... nam 202...

i P PTRIR EUTOMIIEET: ivuniscis  R  5AS40 S0 GERB BS "

«~INHIEH VI PR COREY oomnsommsn v e s s i R S e :

Nhan xét danh gia

AR 7 T ] [ Whang
l'é¢u chi HTXS | HTT HTNV l\'h‘on‘__:
NV | NV | | HTNV

1. Trinh d¢ néng luc

2. Pham chét dao dirc nghé nghiép } |
- N o |
|

3. Thuc hién ndi quy co quan

Eoydo Khong hoan thBnh abiBmM V2 susmmss svssimmses o somias sy nas

Ghi chu:

1) Cac phong tham chiéu cdc noi dung danh gid quy dinh tai Diéu 2 Quy dinh
nay dé ddanh gid nhan vién kinh té hode danh gia Quan doc, Phé quan die vé viée da
lam duoc, chua lam dwoc, khong lam dwoc theo nhiém vu phan cong.

2) Ddnh gid mitc do ndo thi danh ddu “x"' véo cdt nhdn xét danh gid tuwong tng
VOi tieng tiéu chi; riéng cot “Khéng hoan thanh nhiém vu” can ghi 1o Iy do./.

¥ TRUONG PHONG



5
= A A - A 3o A A , - . A . r
Phu luc V: Mau tong hop ket qua cham diém, nhian xét danh gia xép loai NV

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THAN VANG DANH-VINACOMIN Bic i < Tirdo< Henh vhic
PON VIt oo e N bl i

Uong Bi, ngay  thang ndam 202...

TONG HQP KET QUA NHAN XET PANH GIA NHAN VIEN
Ky 6 thang ... nam 202 ....

I Ho va tén | Biémdat | Xéploai | Ghi chu

i
= [

W 1| — =

Tong s6 CBCNV trong don vi: ... ngudi; trong do xép loai nhu sau:

- Hoan thanh xuat sic:  ...... Nguoi.
- Hoan thanh tét: ... Nguoi.
- Hoan thanh: ..., Nguoi.
- Khong hoan thanh:  ...... Nguoi.

THU TRUONG PON VI
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Phu lue VI: Mau danh gia ciia khach hang d6i voi CBCNV ¢6 lién quan

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Uodng Bi, ngay thang nam 202...

P}ﬂi}p Nl-gAN XET})ANH GALI\ CUAA Kl!AClﬂl HANG
POI VOI CAN BQO CONG NHAN VIEN CO LIEN QUAN

So N _____.__: _N(}i_____(i-ung danh gia, xép loai ]!

b ! e ———

2 Ho va tén ' Phong }mjh o .dAuC n‘g:hu " o

' do nang nghi¢p, giao = X¢&p loal

S | luc | tiépung xur

e e o B e L (1) (2) (3)
1 Nguyén Vian A - B - | |
2
E S | (A N | | ‘
L N N S | |
|—-5 — t
ke 6 == == o TEDAL], e i B
L7 . . | |
8 | |
- R A | ]

- Quy cong ty danh gia CBNV phong nao thi ghi tén ¢4 nhan d6 vao cit b va
ghi tén phong quan ly nhan vién do vao cot c.

- Noi dung dénh gia gdbm 03 mic “Tdt”, “Trung binh”, “Kém™, Quy cong ty
danh gia CBNV cua Cong ty than Vang Danh ¢ mir¢ do nao thi ghi mic do dé vao
cac cot (1), (2) va (3) tuong Ung.

NGUOI NHAN XET DANH GIA
(Ky va ghi ro ho tén, chire danh, Cong ty)

W

p——



