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1. MUyC biCH
- Dua ra nhitng nguyén tic hodc cach thic dé xac dinh muyc tiéu cong viéc cho chu ky nam & 6 thang
nhim danh gia két qua hoan thanh muc tiéu sau moi ky
- Dua trén két qua danh gia dé xac dinh dung nang luc/hiéu qua lam viéc 6 moi vi tri nhin vién.
- Két qua danh gia 1a co so dé xem xét chi tra phan lwong hiéu qua cong viée cua thang trong ky 6 thang
ké tiép va/hodc nang luong va/hodc thusng hiéu qua nam, dé bat hoac sa thai néu co.
2. PHAM VI AP DUNG:
- Ap dung ddi voi toan thé CBNV lam viéc tai cac cong ty thudoe HBC va CTTV (cdce vi tri cong viée ¢6
xac lap muc tiéu va tiéu chi danh gia).

3. CHU VIET TAT:

- CBNV: Cén bd nhan vién

- Gb: Giam doc

- P.HC&NS: Phong Hanh chanh & Nhan sy

- CTTV: Cong ty thanh vién (TBC, HHBC, GBC, AKBC, AKiBC, LBC)
-  BP: B phéan

- NV Nhan vién

4. NOIDUNG:
4.1. Ky va tan suat thuc hién:
- Ky: 6 thang.
- Tan sut: 2 1an / nam.
4.2. Tiéu chi va phwong phap thuc hién:
- Theo mau:
- Mau:
- QCI1.I/HCNS-NS/BMO1.6F: dung cho viéc xac lap muc tiéu nam & 6 thang dau

nam
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- QCIL.I/HCNS-NS/BMO1.6L: dung cho danh gi4 hiéu qua cong viéc 6 thang dau
nam va xac lap muc tiéu 6 thang cudi nim
- QCI1.1/HCNS-NS/BMO1.Y: dung cho danh gia nam/6 thang cudi nam
Luu y: cac mau nay cé thé thay doi cho phi hop véi nhu cau quan 1y vao ting thoi diém

- Tuy theo vi tri cOng vi¢c, thang do va hang muc tiéu chi danh gia s€ dugc nguoi quan Ly
truc tiép & moi vi tri cong viéc dé ra khac nhau nhung khong khac nhau vé s6 muc noi
dung (qui dinh theo biéu mau)

- Muc tiéu cong viéc hang ndm phai dwoc theo nguyén tic SMART (S = Cu thé, M = C¢ thé
do dém, A = Muc tiéu phai co su ¢ géng nhung co thé dat duoc, R = Thuc t&, T = C6
moc thoi gian)

43.  Hudng din thue hién

Hang nam, chdm nhat vao ngay lam viéc tha 5 cua thdng thtr nhat (thang 1), nguoi nhén vién va
nguoi quan 1y phai hoan tat viée danh gia & béo céo két qua cong viéc da thuce hién trong ndm/6
thang cudi nam vira qua (dung biéu mau QC1.1/HCNS-NS/BMO1 .Y). Song song d6 xac dinh &
théng nhdt muc tiéu hanh dong cho ndm va cho 6 thang dau ndm hién tai dung biéu mau
QCI1.1/HCNS-NS/BMO1.6F), gui thong tin két qua (2 ban in ¢6 du chit ky cua quan ly va nhéan
vién) vé BP. Nhan su.

Cham nhét vao ngay lam viéc thir 5 ¢ thang thu bay (thang 7) ctia nam, ngudi nhan vién va
nguoi quan 1y phai hoan tat viéc déanh gia & béo céo két qua cong viéc da thuc hién trong 6
thang ddu nam va xac dinh muc tiéu hanh dong cho 6 thang cudi nim (dung biéu mau
QCI.1/HCNS-NS/BMO1.6L). giti thong tin két qua (2 ban in ¢ du chit ky cua quan ly va nhan
vién) vé BP. Nhén Su.

Ké hoach va bdo cdo cong viéc phai dugc thyc hién trén co so trach nhiém dugc mo ta & cac
hang muc cong viée da duoc xac dinh muyc tiéu theo ké hoach ca nam hodc theo ky 6 thang cua
Phong/B6 phdn va theo muc tiéu Cong ty. Nhan vién lwu ¥ xéc dinh tinh chdt & khéi lugng
cong viéc yéu cau phai hoan thanh trong ky dé xay dung ké hoach muc tiéu phu hop (bao dam

kha nang viéc dé ra s& hoan thanh trong ky). Nguoi quan 1y truc tiép can cir vao thuc té thong
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viéc da hoan thanh dé danh gia ty 1&¢ % két qua dat hoac khong dat, va céc tiéu chi danh gia bo
sung khac.

- Trudong hop 1a nhin vién mdi nhan viéc hodac muc tiéu duge xac 1ap maoi vao dau hodc gitra chu
ky thi lwong hiéu qua cdng viéc hang thang s& dugc tam tinh theo két qua loai C twong Gmg ty 1¢
100% luong hiéu qua cong viéc.

- Tai CTTV: BP. Nhan su tap hop thong tin két qua (biéu mau co du chir ky) cia tat ca nhan su tai
don vi va gui ban copy qua email vé P. HC&NS HBC khong cham hon ngay 7 cua thang tai ky
danh gia.

- Dua vao két qua nhan dugc, BP. Nhan sy thyc hién tinh luong hi¢u qua cong vi¢e cho thang o
ky ké tiép hoac/va tinh luong thuong hi¢u qua nam (néu co) hodc xét tang luong hodc xac lap
ké hoach thuyén chuyén dé bat.

44. Két qua danh gia xép loai

Két qua danh gia xép loai cu thé nhu sau:

STT Thang diém X¢ép loai
1 100 Xuit sic (A)
2 tir 90 dén 99 Rat tot (B)
3 tir 75 dén 89 Tét (C)
4 tir 50 dén 74 Dudi mong doi (D)
5 duai 50 Cén cai thién (E)

- DPiém danh gi4 ctia ky 6 thang trude s€ 1a co s dé tinh khoan phu cap lwong luong hiéu qua
cong viéc hang thang ¢ ky 6 thang tiép theo.
> A:cong 25% luong hiéu qua cong vige
> B:cong 10% luong hiéu qua cong viée
> (C:nhan du luong hiéu qua cong vigc

o Ty I¢trén khong ap dung doi véi vi tri chire danh Chuyén vién/Quan 1y Kinh doanh
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Néu nhan vién dat loai D & E trong 1 ky dénh gia thi quan Iy cing voi nhan vién s& phai c6 ké
hoach cai tién nhdam co hiéu qua tot hon trong ky tiép theo. Néu ky danh gia ké tiép nhan vién
van dat loai D & E thi quan 1y s& phai trao doi voi BP. Nhan sy dé xem xét giai quyét cho thoi
viéc.
Diém binh quan cua 2 ky danh gia trong nam s& 1a co s dé bat hodc xét thudng cubi nam
hodc/va tang lwong ¢ ky xét luong ké tiép:
- A:200% muc thuong duge duyét va ting 2 bac luong va xét dé bat vi tri cao hon
B: 150% muce thuong duge duver va tang 2 bac luong
100 muc thuong duoce duyct va xet tang 1 bac luong

D: khong xet thuong va khong xct tang bac luong
Do vor CBNV tar CTTV, thuong hi¢u qua nam khong dua trén két qua xép loai theo qui ché
nay ma ap dung Chuong trinh thuong theo hi¢u qua kinh doanh, duoc xéac lap boi Chu tich
CTTV voi cap Giam doe CTTV vao moi dau ndm va két qua xép loai dung cho viée xem xét
di¢u chinh luong va dé bat vi tri.
Luu y: khoan thucng hiéu qua ndm (néu c6) ciia nhdn vién ngoai viéc diea trén két qua danh gid

nam con dua trén thoi gian lam viéc thuc té cua NV trong nam.

5. CAC QUI PINH TRONG DANH GIA

5.1,

Qui dinh

Cap quan 1y tryc tiép va Nhan vién phai cung trao doi va théng nhét myc tiéu nam (12 thang)
va/hodc muc tiéu 6 thang trude moi ky, sau khi thdng nhat in ky xac nhén.

Cudi méi ky, nguoi duoe danh gia phai ty danh gia theo biéu mau, sau do chuyén cho cip quan
ly truc tiép xem xét phé duyét va in ky xac nhan.

Cap quan ly truc tiép trao ddi voi nhan vién vé két quéd danh gid (gidi thich cho NV & 1y do vé
diém s6 do quan 1y danh gia), ghi s6 diém danh gia vao phan nhan xét cta cap Quan ly. Két qua
danh gia cudi cing dugc cong nhan la két qua do cdp Giam dbc phong hodc Gidm dbc CTTV
ghi nhan (khi c6 sy khong thong nhat gitra cdp quan 1y truc tiép voi NV).

Nhitng tiéu chi bi danh gia chua hoan thanh, cip quan ly phai cing NV dua ra hudng khic
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Jods

Néu két qua danh gia xép loai D hodc E, cip quan Iy true tiép can dua ra phuong an cai thién cu
thé trong phan nhan xét.
Néu két qua cudi nam cua cong ty/bd phan & mirc thong thuong thi ty 1& danh gia trung binh cua
tong s6 nhan sy trong cong ty/bd phan nhu sau:

- Xuét sdc + Rat tot khoang 20-30%

- Tét khoang 40 - 60%

- Dudi mong doi & Can cai thién khoang 20 - 30%
o Ty 1¢ trén co thé thay déi phu thudc vao két qua cudi nam cua ca cong tv/bo phan
Nhan vién trong thoi gian thu viée hoac nghi khong lwong hodc nghi thai san thi khong thudc
dién dugc déanh gia. Pon vi phai liét ké va ghi cha cic truong hop nay trong Bang tong hop Két
qua Panh gid nang lyc nhan vién dé theo ddi va diém s6 binh quan nam tinh trén cac ky thuc
hién danh gia.
Néu bét cr Quan 1y nao khong 1ap muc tiéu & danh gia cong viéc cho nhan vién ciia minh theo
ding thoi gian yéu cau (ciing nhu day du, rd rang va theo dinh hudng cua B phan/Phong/Cong
ty) thi khoan thuong hiéu qua doanh s6 néu co va luong hiéu qua cong viée trong ky do sé
khong ap dung cho ca Quan ly va Nhan vién.

A > ) Y
Két qua danh gia
Can cu vao diém danh gia da co, BP. Nhan su sé€ tinh luong hiéu qua cong viéc dé dua vao

lwong thang va vao cudi nam gui két qua xép loai cua ting vi tri vé cho GD CTTV/TGD. bay
s& 1a két qua dé tinh luvong hiéu qua nam (néu c6) cho nhan vién.

Két qua danh gia dwoc bao quan theo ché do mat, mdi nhan vién chi duoc thong bao két qua cua
c4 nhan, khong dugc phép tiét 1§ cho nguoi khac biét.

Nhéan vién c6 cac van dé khiéu nai vé& két qua danh gia lién hé truc tiép voi Gb CTTV/GD
phong dé dugc giai dép. Trong truong hop, khong thoa méan véi sy giai dap cua quan 1y truc tiép
thi thuc hién khiéu nai ndi bo.

Cac thong tin khiéu nai ndi bo duoc chuyén vé Phong HC&NS HBC bé‘mg don thu hodc email

gui theo dia chi: info@hbe.com.vn .
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Cac GD CTTV/GD Phong c6 trach nhiém huéng din, nhic nhé nhén vién, phdi hop tim ra giai

phép giup ho khac phuc cac diém yéu dé hoan thanh cdng vigc.

6.  BIEU MAU/HO SO:

Thoi sian Trach nhiém luu
T Tén hd so Mi sb £ (Néu 1o ban géc hodc
luu il
photo néu co)
1 Panh gia két qua thuc hién QCH/.I‘ICI\IS‘I\TS/BI\/IO1 2 nam Nv. Nhan sy ( file goc)
cong viéc (6F;6L:Y)
2 | Tong hop danh gia nam QCIL.I/HCNS-NS/BMO02 | 2 ndm Nv. Nhan sy ( file mém)




