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	360°
PERFORMANCE REVIEW FORM
Biểu Mẫu Đánh Giá Hiệu Suất Toàn Diện 360°  +  Rating Guide



Mã biểu mẫu: HR-FORM-003   |   Chu kỳ: Năm 2026 / Q2 2026



	THÔNG TIN NHÂN VIÊN ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
Họ và tên: ________________________________
Mã NV: __________  |  Bộ phận: _______________
Chức danh: ________________________________
Ngày vào làm: ____________  |  Thâm niên: ______
Quản lý trực tiếp: _________________________
	THÔNG TIN ĐÁNH GIÁ
Người đánh giá: ____________________________
Vai trò:  ○ Quản lý  ○ Đồng nghiệp  ○ Cấp dưới  ○ Self
Chu kỳ đánh giá: ___________________________
Ngày hoàn thành: ___________________________
Thời gian cộng tác / làm việc cùng: ____________



	📐  PHẦN 1 — HƯỚNG DẪN THANG ĐIỂM ĐÁNH GIÁ  (Rating Guide)



	💡  Hướng dẫn sử dụng thang điểm:  Khoanh tròn (○) hoặc tô đậm điểm phù hợp nhất (1–5) cho từng năng lực. Bắt buộc ghi nhận xét kèm ví dụ cụ thể cho điểm 1–2 và điểm 5. Điểm trống = không đủ cơ sở đánh giá.



	5
	Xuất Sắc
	⭐⭐⭐⭐⭐
	Vượt xa kỳ vọng ở mọi tiêu chí. Là hình mẫu cho cả team.

	4
	Tốt
	⭐⭐⭐⭐
	Vượt kỳ vọng ở nhiều tiêu chí. Đóng góp nổi bật cho team.

	3
	Đạt Yêu Cầu
	⭐⭐⭐
	Đáp ứng đầy đủ kỳ vọng. Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

	2
	Cần Cải Thiện
	⭐⭐
	Chưa đạt một số tiêu chí. Cần hỗ trợ và kế hoạch phát triển.

	1
	Không Đạt
	⭐
	Không đạt yêu cầu. Cần có PIP (Performance Improvement Plan).



	⚠️  Nguyên tắc đánh giá khách quan:  Đánh giá dựa trên hành vi và kết quả cụ thể trong 12 tháng (hoặc chu kỳ đánh giá), không dựa trên ấn tượng cá nhân. Tránh Halo Effect (đánh đồng tốt/xấu toàn diện), Recency Bias (chỉ nhớ việc gần đây), và Central Tendency (luôn cho điểm 3).





	⭐  PHẦN 2 — ĐÁNH GIÁ NĂNG LỰC  (Competency Evaluation)



Hướng dẫn: Mỗi hàng đánh giá, khoanh tròn điểm 1–5. Điền nhận xét vào cột cuối. Điểm cuối = trung bình 4 nguồn.

A.  NĂNG LỰC NGHỀ NGHIỆP  (Professional Competency)  —  Trọng số 30%

	A1. Chuyên môn & Kiến thức kỹ thuật
Mức độ thành thạo kiến thức chuyên môn, cập nhật xu hướng ngành, áp dụng kỹ năng vào công việc thực tế.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	A2. Chất lượng & Độ chính xác công việc
Kết quả công việc đạt chuẩn, ít lỗi, chú ý đến chi tiết, hoàn thành đúng yêu cầu đề ra.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	A3. Năng suất & Quản lý thời gian
Hoàn thành công việc đúng deadline, sắp xếp ưu tiên hiệu quả, tối ưu thời gian làm việc.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	A4. Khả năng học hỏi & phát triển bản thân
Chủ động học kỹ năng mới, tiếp thu phản hồi tích cực, tham gia đào tạo và áp dụng vào thực tế.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



B.  KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO & QUẢN LÝ  (Leadership)  —  Trọng số 20%

	B1. Tư duy chiến lược & định hướng mục tiêu
Hiểu và đóng góp vào mục tiêu lớn của công ty, đặt mục tiêu SMART cho bản thân và team.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	B2. Phát triển và coaching đội ngũ
Hỗ trợ, mentor, và tạo điều kiện cho thành viên team phát triển. Chia sẻ kiến thức, feedback đúng cách.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	B3. Ra quyết định & giải quyết vấn đề
Phân tích vấn đề có hệ thống, đưa ra quyết định kịp thời và có trách nhiệm với kết quả.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________





C.  LÀM VIỆC NHÓM & CỘNG TÁC  (Teamwork)  —  Trọng số 15%

	C1. Tinh thần hợp tác & hỗ trợ đồng đội
Sẵn sàng giúp đỡ đồng nghiệp, chia sẻ nguồn lực, đóng góp vào thành công chung của nhóm.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	C2. Xử lý xung đột & duy trì môi trường tích cực
Giải quyết bất đồng một cách xây dựng, giữ thái độ tích cực, không tạo drama trong team.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	C3. Độ tin cậy & cam kết với nhóm
Giữ cam kết với đồng đội, đúng hẹn, thông báo sớm khi có thay đổi ảnh hưởng đến team.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



D.  GIAO TIẾP & TRÌNH BÀY  (Communication)  —  Trọng số 15%

	D1. Giao tiếp rõ ràng & hiệu quả
Truyền đạt ý tưởng mạch lạc (nói, viết, trình bày). Đặt câu hỏi đúng, lắng nghe chủ động.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	D2. Báo cáo & cập nhật thông tin kịp thời
Chủ động báo cáo tiến độ, escalate vấn đề đúng lúc, không để thông tin bị chặn.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	D3. Giao tiếp với khách hàng / đối tác (nếu áp dụng)
Đại diện hình ảnh công ty chuyên nghiệp, giải quyết tình huống KH khéo léo và hiệu quả.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



E.  THÁI ĐỘ & VĂN HÓA CÔNG TY  (Culture Fit)  —  Trọng số 10%

	E1. Tuân thủ giá trị cốt lõi Tanca
Thể hiện các giá trị: Khách hàng là trung tâm · Sáng tạo không ngừng · Trách nhiệm · Trân trọng con người.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________



	E2. Chủ động & tinh thần ownership
Nhận trách nhiệm về kết quả, không đổ lỗi, tìm giải pháp thay vì chờ chỉ đạo.
	1
	2
	3
	4
	5
	Nhận xét / Ví dụ cụ thể:

	  ↳ Tự đánh giá (NV)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Quản lý trực tiếp
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Đồng nghiệp / Peer
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	  ↳ Cấp dưới (nếu có)
	○
	○
	○
	○
	○
	_________________________________

	→ Điểm trung bình năng lực này:
	_______ / 5.0
	Xếp loại: ________________





F.  KẾT QUẢ OKR / KPI  (Performance Result)  —  Trọng số 10%

	OKR / KPI Cá Nhân
	Target
	Actual
	% Hoàn Thành
	Score (1–5)
	Nhận Xét

	KR 1: ___________________________
	___
	___
	___%
	___
	

	KR 2: ___________________________
	___
	___
	___%
	___
	

	KR 3: ___________________________
	___
	___
	___%
	___
	

	KR 4 (nếu có): __________________
	___
	___
	___%
	___
	

	Điểm KPI tổng hợp
	—
	—
	—
	____
	Weighted avg



	💬  PHẦN 3 — CÂU HỎI MỞ  (Multi-Source Feedback)



	📝  Hướng dẫn:  Điền câu trả lời cụ thể, dựa trên ví dụ thực tế trong chu kỳ đánh giá. Tránh nhận xét chung chung. Mỗi câu tối thiểu 2–3 câu hoàn chỉnh.



Q1.  Điểm mạnh nổi bật nhất của nhân viên này trong chu kỳ vừa qua là gì? Cho ví dụ cụ thể.
	________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________



Q2.  Điểm cần cải thiện / phát triển quan trọng nhất? Bạn đề xuất hành động cụ thể nào?
	________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________



Q3.  Nhân viên đã đóng góp như thế nào vào thành công của team / công ty trong chu kỳ này?
	________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________



Q4.  Kỹ năng hoặc kiến thức nào nhân viên nên học thêm để phát triển ở level tiếp theo?
	________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________



Q5.  Bạn có sẵn lòng làm việc tiếp tục với nhân viên này trong dự án quan trọng không? Tại sao?
	________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________



Q6.  (Dành cho Quản lý) Kế hoạch phát triển bạn đề xuất cho nhân viên này trong 6–12 tháng tới?
	________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________




	📊  PHẦN 4 — BẢNG TỔNG HỢP ĐIỂM 360°  (Score Summary)



	Nhóm Năng Lực
	Trọng Số
	Tự Đánh Giá
	Quản Lý
	Peer Avg
	Điểm Có Trọng Số

	Năng lực nghề nghiệp (Professional Competency)
	30%
	____
	____
	____
	____

	Kỹ năng lãnh đạo & quản lý (Leadership)
	20%
	____
	____
	____
	____

	Làm việc nhóm & cộng tác (Teamwork)
	15%
	____
	____
	____
	____

	Giao tiếp & trình bày (Communication)
	15%
	____
	____
	____
	____

	Thái độ & văn hóa công ty (Culture Fit)
	10%
	____
	____
	____
	____

	Kết quả OKR / KPI (Performance Result)
	10%
	____
	____
	____
	____

	TỔNG ĐIỂM 360° (Weighted Average)
	100%
	____
	____
	____
	____ / 5.0  →  Xếp loại: ______



	XẾP LOẠI CUỐI KỲ  (Final Rating)
○ 5 — Xuất Sắc     ○ 4 — Tốt     ○ 3 — Đạt Yêu Cầu     ○ 2 — Cần Cải Thiện     ○ 1 — Không Đạt
Điểm tổng hợp cuối: _______ / 5.0    |    Đề xuất tăng lương: ○ Có  ○ Không    |    Thưởng hiệu suất: _______________
Đề xuất thăng tiến: ○ Có — Vị trí đề xuất: _____________________________   ○ Không
Cần PIP (Performance Improvement Plan): ○ Có  ○ Không



	🚀  PHẦN 5 — KẾ HOẠCH PHÁT TRIỂN CÁ NHÂN  (IDP — Individual Development Plan)



	Mục Tiêu Phát Triển
	Hành Động Cụ Thể
	Nguồn Lực
	Deadline
	Đo Lường

	1. ___________________
	_______________________________
	___________
	Q3 2026
	___________

	2. ___________________
	_______________________________
	___________
	Q3 2026
	___________

	3. ___________________
	_______________________________
	___________
	Q4 2026
	___________

	4. ___________________
	_______________________________
	___________
	Q4 2026
	___________





	✅  PHẦN 6 — XÁC NHẬN VÀ PHÊ DUYỆT





	🚀  Tự động hóa vòng đánh giá 360° với Tanca Performance
Multi-source feedback, scoring tự động, IDP tracking — không cần Excel hay form giấy.
tanca.io/performance-review
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