
BO GlAo DVC vA DAo T~O
TRUONG D~I HQC SU PH~M KY THU~ T

THANH PHO HO CHi MINH

S6: J 2> /HD-DHSPKT

CQNG HoA XA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
D{lcI~p - T,! do - H~nh phuc

Tp. H6 Chi Minh, ngay 19 thang 01 nam 2015

HuONGDAN
TRIEN KHAI Ht THONG -DA.NHGIA.NANG Llfc THlfc HltN - KPIs

vA Ht THONG TA.CNGHltP -DltN TV' E-OFFICE

Sau dgt t~p huftn H~ th6ng danh gia nang hJc th\l'c hi~n - KPIs (til
25/12/2014 d~n 30/12/2014), Ban Giam hi~u huang dfrn cac dan vi ti~p t\lC th\l'C
hi~n cac n9i dung sau day:

1. Thong tin chung
• Tai li~u ap d\lng tri€n khai KPIs: H~ th6ng danh gia nang l\l'c th\l'c

hi~n - KPIs ap d\lng t?i TruOng 8?i hQc Su ph?m Ky thu~t Tp. H6
Chi Minh ban hanh kern theo Quy~t dinh s6 1127/8HSPKT ngay
22/12/2014;

• Phftn m€m H~ th6ng tac nghi~p di~n tu e-Office (website n9i b9);

• 86i tUQ11gap dVng: Can b9, vien chuc trong toan truang (tm lao
d9ng hqp d6ng c6ng nh~t) chia thanh 2 nhom d6i tugng va m6i
nhom d6i tUQ11gap d\lng m9t hinh thuc danh gia sau day:

- Kh6i giang d?y: Ap d\lng H~ th6ng danh gia nang l\l'c th\l'c hi~n -
KPIs;

- Kh6i hanh chinh: Ap d\lng H~ th6ng tac nghi~p di~n tU e-Office.

• M6i dan vi trong truOng phan c6ng 01 lanh d?o cua dan vi ph\l trach
H~ th6ng danh gia nang l\l'c th\l'c hi~n - KPIs va H~ th6ng tac nghi~p
di~n tu e-Office.

2. V~ tho; gian ap d1}ng
2.1. -Dc3iv6'i H~ thc3ngKPIs
Thai gian ap d\lng KPIs til HQc ky 2, nam hQc 2014-2015: B~t dftu ill

01/02/2015 d~n h~t 31/08/2015.

Cac m6c thai gian C\lth€:

• L~p bi€u mfru k~ ho?ch: Cac dan vi kh6i giang d?y l~p bi€u k~ ho?ch
hQc ky; cac ca nhan giang vien l~p bi€u k~ ho?ch hQc kyo Vi~c l~p
cac bi€u k~ ho?ch cua dan vi va ca nhan hoan thanh truac ngay
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05/02/2015; cfip tren phe duy~t bi~u k€ ho~ch xong tru6c ngay
07/02/2015;

• L~p bi~u mftu danh gia: Cac don vi kh6i giang d~y, ca nhan giang
vien l~p bi~u daOOgia hQc ky hoan thanh tru6c ngay 05/09/2015; cfip
tren phe duy~t bi~u mftu danh gia xong tru6c ngay 07/09/2015.

Ghi ehu: Vaa ngay 08 hang thimg, Phong T6 chuc - Can be)haan tcitvi?c
nh(in biiu mdu KPls clla cac aan vi, ca nhan trang truong.

2.2. D6i v6'i H~ th6ng e-Offiee

Thai gian ap d\mg e-Office til HQc ky 2, nam hQC2014-2015; k€ ho~ch
tri~n khai cv th~ giao cho Phong HaOOchinh - T6ng hgp d~ xufit trinh Ban Giam
hi~u phe duy~t.

3. V~ oanh gia KPIs eua oO'n vi va ea nhan kh6i giang d~y

UlOO d~o cac Khoa, Trung tam (co quan ly giang vien), B<)mon; ca OOan
giang vien l~p bi~u k€ ho~ch CllaHQc ky 2 tren co sa MTCL Clla don vi nam hQc
2014-2015; cu6i hQc ky l~p bi~u daOOgia tuong ung v6i cac bi~u mftu trong Ph\!
Ivc clla Tai li~u KPls.

Ghi ehu: Vi?c triin khai th~c hi?n aanh gia nang l~'c CBVC thea KPIs
au(J'ctiin hanh a6ng thai wYivi?c binh xet thi aua ainh kY thea quy ainh hi?n
hanh. Trang hQckY nay chi ap d~ng KPIs ai xet thi aua, khen thuang; chua tac
ae)ngain ti~n luang tang them vaph~ cciptrach nhi?m clla Nha tnrang.

4. V~ Ganh gia eong vi~e tren e-Offiee eua GO'llvi va ea nhan kh6i hanh
ehinh

Tren h~ th6ng e-Office se ti€n hanh giao va ki~m soat cong vi~c qua cae
van ban di~n ru.

• Ban Giam hi~u giao cong vi~c cho cac don vi;

• Tru6ng cac don vi giao cong vi~c cho nhan vien;

• Phan h6i k€t qua cong vi~c til don vi va nhan vien d€n cac dia chi lien
quan;

• Phong HaOO chiOO- T6ng hgp bao cao hang thang cho Ban Giam hi~u
tiOOhiOOsu dVng e-Office thong qua Phong T6 chuc - Can b<).

Cu6i hQc ky, Phong T6 chuc - Can b<)t6ng hqp k€t qua daOOgia e-Office.

5. T8 ehfre thl}'e hi~n

• Phong T6 chuc - Can b<):Chll tri xay dvng k€ ho~ch, t6 chuc tri~n khai,
quan ly bi~u mftu va k€t qua danh gia H~ th6ng danh gia nang l\fc th\fc
hi~n CBVC theo KPls, ti€p OO~nva d~ xufit xu ly cac y ki€n phan h6i
lien quan CllaCBVC; qmin ly k€t qua danh gia e-Office.
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• Phong Hanh chinh - T6ng h9]J: Ph6i h9]J v6i Trung Him Thong tin -
mal' tinh va PSC, t?P hu~n cho cac TruOng/pho dan vi va nhan vien
khoi hanh chinh ve H~ thong tac nghi~p di~n tu e-Office; so~n thflOquy
dinh v€ su d"mg e-Office d~ trinh Ban Giam hi~u phe duy~t ban hanh,
ti~p nh?n va d€ xufit xu Iy cac y ki~n phfm h6i lien quan cua CBVC;

• Cac Phong/Ban khac: Ph6i h9]J, cung cfip cac s6 li~u v€ qmin Iy, dao
t~o, NCKH, tai chinh, ... theo hQc ky va nam hQc cho cac dan vi lien
quan trong truang d~ danh gia KPIs, e-Office dinh ky;

• Ban chi d~o tri~n khai KPIs, e-Office: Tu vfin, h6 trq, huang dfin b6
sung, di€u chinh tai li~u, phftn m€m KPIs, e-Office; d€ xufit t6 chuc t?P
hufin b6 sung cho CBVC (n~u co).

£)~ co th~ ap dVng H~ th6ng danh gia nang Il,l'cthl,l'c hi~n - KPIs va H~
th6ng tac nghi~p di~n ill e-Office trong truang hi~u qua theo mvc tieu va ti~n dl)
d€ ra, Ban Giam hi~u d€ nghi cac truang dan vi nghiem tilc tri~n khai nl)i dung
huang dfin nay. Trong qua trinh thl,l'chi~n, n~u co vuang m~c phai phan anh kip
thai d~n Phong T6 chuc - Can bl) d~ bao cao Ban Giam hi~u cho y ki~n chi d~o
thl,l'chi~n.

Noi nh~n:
- Cae 0071vi trang tru011g;
- Dang website n9i b9;
-LuuHCTH
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