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	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU



	MẪU ĐÁNH GIÁ TÁI KÝ
HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
Tổng hợp kết quả làm việc, ghi nhận ý kiến và đề xuất tái ký hợp đồng trên cơ sở đánh giá rõ ràng.
	TỆP MẪU WORD
02 TRANG
Tiêu chí • Điểm số
Nhận xét • Đề xuất



BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Điền thông tin nhân viên, hợp đồng hiện tại và kỳ đánh giá.
	
	02 | CHẤM ĐIỂM
Đối chiếu kết quả công việc, chấm điểm và ghi nhận minh chứng.
	
	03 | KÝ VÀ LƯU TRỮ
Thống nhất đề xuất, trình phê duyệt và lưu hồ sơ đánh giá.



	TỪ HỒ SƠ RỜI RẠC ĐẾN QUẢN LÝ TẬP TRUNG
THEO DÕI KẾT QUẢ CÔNG VIỆC
LÀM RÕ CĂN CỨ ĐÁNH GIÁ
1Office WORK hỗ trợ giao việc, theo dõi tiến độ và phối hợp giữa các thành viên trong quá trình thực hiện công việc.
	1Office WORK
QUẢN LÝ CÔNG VIỆC
• Giao việc rõ ràng

• Theo dõi tiến độ

• Phối hợp tập trung


	TRẢI NGHIỆM DEMO 1OFFICE WORK →




[TÊN DOANH NGHIỆP]
Mã phiếu: .....................    Ngày đánh giá: ...... / ...... / ........
PHIẾU ĐÁNH GIÁ TÁI KÝ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
1. Thông tin nhân viên và hợp đồng
Họ và tên: ................................................ Mã nhân viên: ..............................
Chức danh: .............................................. Bộ phận: .....................................
Ngày vào làm: ............................ Người quản lý trực tiếp: ............................
Hợp đồng hiện tại số: ............................... Loại hợp đồng: ............................
Ngày bắt đầu: .......................................... Ngày hết hạn: ..............................
Kỳ đánh giá: từ ........................ đến ........................ .
Người đánh giá: ...................................... Chức danh: ..................................
2. Kết quả công việc trong kỳ
Đối chiếu mục tiêu đã giao, kết quả thực tế và tài liệu chứng minh trước khi chấm điểm.
	Mục tiêu / nhiệm vụ trọng tâm
	Chỉ tiêu / thời hạn
	Kết quả thực tế
	Minh chứng

	[................................]
	[..................]
	[..................]
	[..................]

	[................................]
	[..................]
	[..................]
	[..................]

	[................................]
	[..................]
	[..................]
	[..................]



3. Đánh giá theo tiêu chí
Thang điểm: 1 – Chưa đáp ứng; 2 – Đáp ứng một phần; 3 – Đáp ứng; 4 – Vượt yêu cầu; 5 – Vượt yêu cầu rõ rệt. Ghi điểm và căn cứ cho từng tiêu chí.
	Tiêu chí
	Trọng số (%)
	Điểm 1–5
	Quy đổi
	Căn cứ đánh giá

	Kết quả thực hiện mục tiêu, nhiệm vụ
	30
	.....
	.....
	........................

	Chất lượng, độ chính xác của công việc
	20
	.....
	.....
	........................

	Tiến độ, khả năng hoàn thành đúng hạn
	15
	.....
	.....
	........................

	Năng lực chuyên môn, giải quyết vấn đề
	15
	.....
	.....
	........................

	Phối hợp, trao đổi và hỗ trợ công việc
	10
	.....
	.....
	........................

	Trách nhiệm, tuân thủ nội quy và quy trình
	10
	.....
	.....
	........................

	Tổng cộng
	100
	—
	..... / 100
	........................


Điểm quy đổi = Điểm đánh giá ÷ 5 × Trọng số. Tổng điểm = Tổng điểm quy đổi của các tiêu chí; làm tròn đến 1 chữ số thập phân.
Trọng số là gợi ý, cần thống nhất theo vị trí trước khi đánh giá. Nếu tiêu chí không áp dụng, phân bổ lại trọng số về 100%; không tự gán điểm khi thiếu dữ liệu.
Tổng điểm: ........ / 100. Mức đánh giá theo quy định nội bộ: ..........................


NHẬN XÉT VÀ ĐỀ XUẤT TÁI KÝ
Nhân viên: ................................................. Mã phiếu: ................................
4. Nhận xét của người quản lý
Điểm mạnh và đóng góp nổi bật: ....................................................................
.......................................................................................................................
Nội dung cần cải thiện và ảnh hưởng đến công việc: ......................................
.......................................................................................................................
Mức độ phù hợp với vị trí và nhu cầu nhân sự sắp tới: ...................................
.......................................................................................................................
5. Ý kiến của người lao động
Nguyện vọng: ☐ Tiếp tục làm việc    ☐ Không tiếp tục    ☐ Cần trao đổi thêm
Ý kiến về kết quả đánh giá / đề xuất hỗ trợ: ....................................................
.......................................................................................................................
6. Đề xuất của quản lý và rà soát của nhân sự
Đề xuất: ☐ Tái ký    ☐ Không tái ký    ☐ Bổ sung thông tin trước khi quyết định
Lý do và căn cứ đề xuất: ................................................................................
.......................................................................................................................
Nếu tái ký: Vị trí / bộ phận dự kiến: ...............................................................
Loại hợp đồng đề xuất: .............................. Thời điểm bắt đầu: .....................
Thời hạn đề xuất (nếu áp dụng): .....................................................................
Lương, phụ cấp, điều kiện làm việc đề xuất (nếu thay đổi): .............................
.......................................................................................................................
Nhân sự rà soát: Loại hợp đồng, lịch sử ký kết, thẩm quyền, thời điểm xử lý và các điều kiện liên quan: ................................................................................
Kết quả rà soát / nội dung cần hoàn thiện: .....................................................
7. Kế hoạch cải thiện hoặc phát triển
	Nội dung cần thực hiện
	Kết quả mong đợi
	Người hỗ trợ
	Hạn / ngày rà soát

	[................................]
	[........................]
	[...................]
	[...................]

	[................................]
	[........................]
	[...................]
	[...................]



8. Phê duyệt và xác nhận
Quyết định: ☐ Đồng ý đề xuất    ☐ Không đồng ý    ☐ Yêu cầu bổ sung
Ý kiến / điều kiện phê duyệt: ..........................................................................
Người phụ trách bước tiếp theo: ........................... Hạn hoàn thành: ...............
NGƯỜI LAO ĐỘNG           QUẢN LÝ TRỰC TIẾP           NHÂN SỰ           NGƯỜI DUYỆT
(Ký, ghi rõ họ tên và ngày xác nhận)

.......................................................................................................................
Chữ ký của người lao động xác nhận đã nhận và trao đổi kết quả đánh giá; ý kiến khác biệt được ghi tại mục 5. Phiếu là căn cứ xem xét nội bộ; việc ký hợp đồng mới hoặc xử lý khi hết hạn thực hiện bằng hồ sơ riêng.
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