
 

 

 

 

 

 

 

 

 دستورالعمل

 موسسات مدیریت عملکرد کارکنان

  تابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هیات علمی 

 کارکنان غیر هیات علمی ری و استخدامی آیین نامه ادا 69 ماده موضوع

 و خدمات بهداشتی درمانی کشور های علوم پزشکیها و دانشکدهدانشگاه
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 : مقدمه

 تیوامل موفقع ینهمتراز م یکیعملکرد بالا  با یداشتن کارکنان یاردر اخت است ومنبع هر سازمان  ینمهمتر یانسان سرمایه

 ، دراست ینع انسامناب یریتمد یژهاز مباحث و یکیکه  لکردعم یریتباشد. نظام مد یم دبه اهداف خو یابیسازمان در دست

مورد  ریزی در گذاری و برنامهکند تا پس از هدفاست که به مدیران و سرپرستان کمک می مفهوم جدید خود، چرخه ای

وسعه و ت زند و ضمنبپردا رفتار و عملکرد کارکنان به ارزیابی میزان و کیفیت اجرای برنامه ها و تحقق اهداف در پایان دوره

 .ارتقاء دهندسازمان را  در نتیجه عملکردکارکنان،سطح عملکرد کارکنان و  یستگیهایبهبود شا

 وظایف شغلیرابطه با  د درو ارائه بازخور یابیارزتعیین حدود انتظارات، پایش عملکرد،  یمعنبه کارکنان عملکرد  تیریمد

حاصل  نناید تا اطمها منتقل کننبه آن قیطور دقتا انتظارات خود را از کارمندان به کندیکمک م رانیبه مد کارمندان است که

کارکنان  دیریت عملکردمپیاده سازی و اجرای اصولی  اند.خود متوجه شده یفعل تیرا در موقع تیموفق یکه همه معناشود 

 کارایی و اثربخشی کارکنان را ارتقا داده و در نهایت منجر به بهره وری سازمان می شود.

 و هانآاداش به پو اعطای  ساعیکارکنان شناخت حصول اطمینان از پیشبرد صحیح اهداف سازمان، ارزیابی دقیق کارکنان، 

ا ارزیابی عملکرد ر ،درگذشته مدیران باشد.می اهداف مدیریت عملکرد کارکنانجمله  ایجاد انگیزه برای بهبود عملکرد آنان از

 راهنماییکرد هدف مچ گیری نیست بلکه در مدیریت عملکه دادند، درحالیهای کارکنان انجام میمنظور کنترل فعالیتفقط به

 . باشدکارکنان جهت انجام وظایف شغلی بصورت کارا و اثربخش می و ارشاد

نامه اداری و نآئی 69ه بر اساس ماد و مدیریت عملکرد کارکناندر راستای اجرای بهینه فرآیند و  یشگفتبه مطالب پ یتعنا با

های مال سلیقهالامکان از اعیه گردیده، تا حتیته مدیریت عملکرد کارکنان، دستورالعمل استخدامی کارکنان غیرهیأت علمی

ازات کیه بر امتیتر و منطبق بر واقعیات باشیم، تا با تشخصی جلوگیری به عمل آید و در این فرآیند شاهد امتیازاتی صحیح

ن توجه توا ده  میشیاد دستورالعمل از جمله ویژگی های یابیم.  دست مدیریت عملکردمکتسبه، به اهداف سازمانی حاصل از 

و  رد کارکنانعملک ایشپجهت ثبت وقایع حساس ویژه به هدف گذاری و برنامه ریزی  ابتدای دوره ارزیابی و ثبت موافقتنامه، 

های خشبشده، متشکل از تدویندستورالعمل متعادل نمودن شاخص های مورد سنجش در مرحله ارزیابی عملکرد اشاره کرد. 

های ارزیابی ها، فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرمهای ارزیابی و حیطه شمول آنهدف، فرم تعاریف، سازمان اجرایی، گروه

 باشد.میو...  نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد فردعملکرد، 
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 :تعاریف 

آن  زج حاصل او نتای از نظر چگونگی انجام وظایف و فعالیتها کارمندانفرایند بررسی و سنجش دقیق عملکرد  ارزیابی عملکرد:

 .باشدمی

 .باشدمیهمان سال  ماه تا پایان اسفند هرسال ماهفروردیندوره ارزیابی از اول  ابی:یدوره ارز

 .باشدمیسال بعد  خردادماههرسال تا پایان  ماه اسفند از شروع فرآیند ارزیابی نهایی:

 .باشدمی اداری استخدامی نامهآیین 2مشمول ماده  کارمندان کلیه شامل  :شوندهارزیابی

پایه با  طح مدیران عالی، میانی،سسازمانی در  مراتبسلسله لحاظ ازمسئولی است که سرپرست بلافصل کارمند یا  :کنندهارزیابی

ده دارد را بر عه رستی ویرئیس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپ شغلحداقل 

 . نمایدمیدریافت  و از وی گزارش

، پس از کارمندان عملکرد نهایی فرم ارزیابی تائیدبالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول  (:تأییدکننده) مدیر واحد

 .باشدمیبازبینی توسط سرپرست بلافصل آنان 

 بیورد ارزشیامامتیازدهی و و پیامدها  هاتاندهسها، فرایندها، ورودیبر اساس آن عملکرد افراد با توجه به ای که مشخصه شاخص:

 گیرد.قرار می

و در آن  شودمیتکمیل  کنندهیارزیابو  شوندهارزیابی: فرمی است که در ابتدای دوره ارزیابی بین عملکرد نامهموافقتفرم 

 .گرددمیاست مشخص  شوندهارزیابیحدود انتظارات و وظایفی که در طول دوره ارزیابی بر عهده 

 منظوربهرم . این فشودمیکارمند در آن ثبت  نقاط قوت و قابل بهبود ،: فرمی است که در حین دوره ارزیابیم پایش عملکردفر

 است. شدهطراحیو...(  تأخر، تقدم، ایهاله) ارزیابی عملکرد رایج در فرایند جلوگیری از خطاهای

و  یادار نامهآیینتابع  مؤسسات ی،درمان و آموزش پزشک ،بهداشتوزارت  ،از موسسه در این دستورالعملمنظور  :موسسه

 .باشدمیو مراکز تحت پوشش وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی  هاسازمانو سایر  یعلم أتیرهیکارکنان غ یاستخدام

 

 

 



 اداره کل منابع انسانی   هیات علمی تابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیرموسسات  کارمندانارزیابی عملکرددستورالعمل 

4 
 

 :سازمان اجرایی 

 از: اندعبارت کارکنان وظایف واحدهای درگیر در فرایند مدیریت عملکرد

 .باشدمیدر موسسه کارکنان مسئول استقرار نظام مدیریت عملکرد  :اجرایی موسسهبالاترین مقام 

ترین توسط بالا ندارند این فعالیت امناهیئتکه  مؤسساتیتصویب برنامه راهبردی موسسه را بر عهده دارد. در  ء موسسه:امناهیئت

 .گیردمیمقام اجرایی موسسه انجام 

ندارند  رئیسههیئتکه  مؤسساتیر و واحدهای تابعه را بر عهده دارد. د هاحوزهملیاتی کلیه تصویب برنامه ع موسسه: رئیسههیئت

 .گیردمیاین فعالیت توسط بالاترین مقام اجرایی موسسه انجام 

نسانی یا رمایه امدیریت س ،واحد ارزیابی عملکرد مستقر در اداره کل منابع انسانی :مدیریت عملکرد کارکنانواحد متولی 

 هایشاخصر اساس بکارکنان  مدیریت عملکرداجرای فرایند حسن نظارت بر و  ریزیبرنامهمسئولیت  وین مشابه موسسهعنا

 اطلاعات بررسی وآوری جمع همچنین مسئولیت توزیع، وظیفه این واحد است. ترینمهمموسسه واحدهای تخصصی در  شدهتدوین

ید و ارسال تای ارمند،کشده با امتیازات اخذشده توسط ارزیابی و تطبیق مستندات ارائه مرتبط با فرآیند هایفرم و داده های موجود در

یته مکانجام امور  اداری، ستفاده از نتایج ارزیابی در اتخاذ تصمیماتامجوز لیست نهایی امتیازات ارزیابی عملکرد کارکنان جهت 

های واحدها ا استفاده از گزارشتحلیلی خودارزیابی موسسه ب های کمی وو همچنین تهیه گزارشکارکنان اعتراضات  پاسخگویی به

 باشد. بر عهده این واحد می

منظور رسیدگی به موارد اعتراض نتایج ارزیابی ای که بهکمیته :پاسخگویی به اعتراضات نتایج ارزیابی کارکنانکمیته 

رئیس  ،تهعنوان عضو و رئیس کمییا عناوین مشابه( به) انیمدیر منابع انس گردد. اعضای کمیته متشکل ازعملکرد کارکنان تشکیل می

ته به انتخاب فر عضو کمیعنوان عضو و دبیر کمیته و سه نواحد متولی ارزیابی عملکرد کارکنان یا بالاترین مسئول ارزیابی عملکرد به

  باشد.می موسسه معاون توسعه مدیریت و منابع

 داشت. ایی خواهدو مصوبات آن قابلیت اجر سه نفر از اعضاء رسمیت پیدا می کند: کمیته پاسخگویی با حضور حداقل 1تذکر 

 تکمیل ردبررسی شواهد و مستندات موجود و فرم پایش عملک: مبنای تصمیم گیری کمیته رسیدگی به اعتراضات 2تذکر 

 .باشدمیشده توسط ارزیابی کننده 

ن در کارمندا اعمال نتایج ارزیابی عملکرد وین مشابه موسسه:مدیریت سرمایه انسانی یا عنا، منابع انسانی اداره کل

 وضعیت خدمتی کارمندان را بر عهده دارد.
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ارزیابی  هایخصشادوین تو  موسسهموظف به تهیه برنامه عملیاتی حوزه خود بر مبنای برنامه راهبردی وزارتخانه و  کلیه واحدها:

اری کلیه امور اد) باشندمیارزیابی عملکرد خود  هایفرمعملکرد و تکمیل اجرای فرآیند ارزیابی  ،عملکرد واحد و کارمندان

بهبود را نیز بر  هایهپروژاد مسئولیت اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان، تحلیل نتایج ارزیابی و پیشنه مؤسساتتابعه  واحدهای

 (.دارندعهده

دامی کارکنان غیرهیات اداری و استخ نامهآیین 2موضوع ماده  کارمندان کلیهگروه هدف ارزیابی عملکرد شامل  گروه هدف:

 دنشومی بندیطبقه شتیبانیپو کارکنان  کنانکار ،مدیران میانی ،گروه مدیران پایه چهار شاغلین موسسه که در. باشدمی علمی

  مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند. هایفرم بایستمی

 پشتیبانیکارکنان  کارکنان عملیاتی() مدیران پایه مدیران میانی

 دانشکده /معاونین رئیس ستاد دانشگاه 

 دانشکده /مدیران معاونین رئیس دانشگاه 

 معاونین مدیران در ستاد دانشگاه/ 

 دانشکده

  مراکز تحقیقات /هادانشکدهروسای/ 

 هاآموزشکده

  مراکز  /هادانشکدهمعاونین روسای

 هاآموزشکده /تحقیقات

  و مراکز آموزشی  هاارستانبیمروسای

 درمانی

  هابیمارستانمعاونین روسای 

  هابیمارستانمدیران 

  هابیمارستانمدیر خدمات پرستاری 

  بهداشت و درمان هایشبکهمدیران 

 معاونین مدیران شبکه بهداشت و درمان 

 روسای مراکز بهداشت شهرستان 

 دانشکده /رئیس اداره در ستاد دانشگاه 

 دهدانشک /ره در ستاد دانشگاهمعاونین رئیس ادا 

  دانشکده /در ستاد دانشگاه هاگروهروسای 

  مرکز تحقیقات /هادانشکدهروسای ادارات/ 

 هاآموزشکده

  مراکز  /هادانشکدهمعاونین روسای ادارات

 هاآموزشکده /تحقیقات

 رئیس خدمات پرستاری 

 حسابداری /روسای ادارات امور عمومی/ 

کز و درمان و مر بهداشت هایدر شبکهاداری 

 بهداشت شهرستان

 روسای مراکز بهداشتی و درمانی شهری/ 

 روزیشبانه /روستایی

  هابیمارستانروسای ادارات 

  هابیمارستانمعاونین روسای ادارات 

  مدیران آموزشگاه یا دبیرستان بهورزی یا

 بهیاری

 هابیمارستان سوپروایزر در 

  هابیمارستانسرپرستار در 

 بدون رئیس اداره یا نی که )کارشناس مسئولا

 مدیرزیر نظر مدیر یا معاون  مستقیماًگروه( 

 .باشندمیمسئولیت واحد سازمانی  دارعهده

در سطوح کنان تمامی کار

کارشناس  جمله ازمختلف 

مسئول در این دسته قرار 

 .گیرندمی

 

مشههاغل  ابهه کلیههه کارکنههان

خههههدماتی و پشههههتیبانی از 

نظافتچی، آبهدارچی،  ،قبیل

 ،نده، امور چاپ و تکثیرران

 ،امور آشپزخانه و رستوران

 متصدینگهبانی، باغبانی و 

، کمک پرسهتار، تأسیسات

  و... کمک بهیار

خواهد کننده تعیین عناوین مشابه موسسه تحول اداری یاتوسعه و سطح شغل و عناوین شغلی، مدیریت  در در صورت ابهامتذکر: 

 بود.
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 هاآنارزیابی و حیطه شمول  هایفرم: 

 .باشدمیمخصوص ارزیابی عملکرد مدیران میانی  4و  3شماره  هایفرم -الف

 .باشدمیعملیاتی( ) مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه 6و  5شماره  هایفرم -ب

 .باشدمی کارکنانمخصوص ارزیابی عملکرد  8و  7شماره  هایفرم -ج

 .باشدمی پشتیبانی مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان 9فرم شماره  -د

و  ، مهارت، آموزشانرعایت منشور اخلاقی کارمند) عمومی هایشاخصشامل  مدیران و کارکنانارزیابی عملکرد  هایشاخص

 .است( شرح وظایف و در چارچوب هابرنامهبر اساس اهداف و ) و اختصاصی (توانمندسازی، مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه

ارت دان، دانش و مهمحورهای رعایت منشور اخلاقی کارمن شامل در یک فرم و پشتیبانیکارکنان ارزیابی  هایشاخصهمچنین 

  .باشدمیشغلی، نتایج عملکردی و آموزش و تشویقی ها 

 امتیاز 50 و اختصاصی هایشاخصمتیاز مربوط به ا 50باشد که می 100مجموع امتیاز در هر سطح ارزیابی 

 .عمومی است هایشاخصمربوط به 

 مدنظر قرار گیرد: بایستمیارزیابی عملکرد  هایفرمنکاتی که در تدوین تذکر: 

داقل را بودن حهدف دا گروه یبرا یابیکارمند در سال مورد ارز یابینمره ارز نییتع عملکرد و یابیمرحله ارز یملاک اجرا .1

 .باشدمیماه اشتغال به کار در موسسه  6

 تیرالات مأمودر ح یابیه در دوره ارزک یباشند و کارمنداندر حالت اشتغال می یابیجانبازانی که در دوره ارز :تبصره

 /یبازنشستگ /نفصالا /بدون حقوق یمرخص /یاستعلاج یمرخص /حالت اشتغال جانبازان /وقت مهین ایوقت تمام یآموزش

 نیعملکرد ا یابیرحله ارزم یمول اجرامش ،ماه اشتغال به خدمت داشته اند 6سرجمع کمتر از  و برندیبه سر م ...طرح و انیپا

 . گردندیدستورالعمل نم

ی رزیابال در ساشغل مورد تصدی سمت و  ،ملاک تکمیل فرم ارزیابی، مغایرت پست سازمانی و سمت افراد در صورت .2

  .باشدمی

 مطابق با حکم کارگزینی قید شود. ادقیقعنوان پست سازمانی در فرم  .3
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 ارزیابي عملكرد:  هایفرمل فرایند اجرا و مراحل تكمي

 .شدخواهد  شروعبا ابلاغ بالاترین مقام اجرایی دستگاه  کارکنان عملکرد مدیریتآغاز فرایند 

 .شودمیرد انجام عملکرد، پایش عملکرد و ارزیابی عملک ریزیبرنامهدر سه مرحله: عملکرد کارکنان  مدیریتفرایند 

 عملکرد ریزیبرنامهالف( 

 عملکرد نامهموافقتفرم  بلافصل( )سرپرست کنندهارزیابیبا هماهنگی  موظف است در ابتدای دوره ارزیابی شوندهارزیابی -1

و  کنندهرزیابیامشارکتی بین  صورتبه نامهموافقتفرم  .ارسال کند کنندهارزیابی( را تکمیل کرده و برای 1فرم شماره )

کان اعتراض ام مرتبه یکتا  ،نباشد شوندهارزیابی توافق موردتظارات ان چنانچه حدود ضمناً .شودمیتکمیل  شوندهارزیابی

 .خواهد بود نافذ کنندهارزیابی، نظر  وجود دارد و در صورت عدم پذیرش اعتراض

پس از  یابیوره ارزد یتوانند در انتها یم ند،یر استنکاف نمانامه در موعد مقرفرم موافقت لیکه از تکم یکارمندان: 1تبصره 

 .دنیامل نمارا ک یابیزار ندیاقدام نموده و فرا یابیفرم ارز لینسبت به تکم یاختصاص یهاشاخص ازیدرصد امت 20کسر 

ملاک  یابند، می متتغییر محل خد /مأموریت /که در طول دوره ارزیابی انتقال کارمندانی برای آن دسته از :2تبصره 

موظف  مبدأ . همچنین واحدباشندمیمشغول  وظیفهانجامر آنجا به واحدی است که بیشترین زمان را د ،تکمیل توافقنامه

 را برای واحد مقصد ارسال نماید. کارمندعملکرد  موافقتنامهاست یک نسخه از فرم 

 .باشندمیلکرد موافقتنامه عمموظف به تکمیل فرم  ،که در زمان ثبت توافقنامه شاغل هستند کارمندانی: 3تبصره 

 6بیشتر از  کهدرصورتی ،که در طول دوره ارزیابی تغییر عنوان، پست و یا سمت سازمانی داشته باشند کارمندانی: 4تبصره 

دید اقدام ظر ارزیاب جوافقنامه با نتنسبت به اصلاح و تکمیل فرم   بایستی باشد ماندهباقیماه از خدمت فرد در دوره ارزیابی 

 خواهد گرفت. نموده و ارزیابی نیز بر اساس توافقنامه جدید صورت

 ب( پایش عملکرد

 وظایف انجام در شوندهابیارزی کوشش و تلاش میزان و کیفیتکمیت و  از آگاهی منظوربه موظف است کنندهارزیابی -1

 عملکرد و کمیلت را (2فرم شماره ) کارکنان عملکرد پایش فرم ،ارزیابی خطاهای بروز از جلوگیری جهت به و محوله

 زنی را اقداماتی و عملکرد قویتت برای تدابیری و داده قرار بررسی مورد دقتبه و مستمر طوربه ار وی قابل اصلاح و مثبت

 .آورد عمل به ارزیابی دوره طول در عملکرد بهبود و اصلاح برای

 .شودمی فعال کنندهارزیابی برای کارکنان عملکرد پایش فرم ،" نامهموافقت " فرم تکمیل از پس: 1 تبصره

با توجه به  )شاخص هایی که توسط مدیر امتیازدهی می شود( عمومی اختصاصی و هایشاخصبه  امتیازدهی :2 تبصره

لازم به ذکر  .گرددمیاعمال  ( در فرم پایش عملکردبهبودقابلنقاط قوت و ) شدهثبت قابل اصلاحمثبت و  هایعملکرد

 .شودمیامتیازی ثبت ن گونههیچاست در فرم پایش عملکرد 
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ابل قدر صورتی  نده تنها: در صورتی که کارمند نسبت به نتیجه ارزیابی عملکرد خود معترض باشد، نظر ارزیابی کن3 تبصره

م را کتبا و تذکرات لاز را تکمیل نمودهفرم پایش عملکرد که در طول دوره ارزیابی  باشدمیطرح در کمیته اعتراضات 

عتراضات ی به اکمیته رسیدگ بر عهدهخیص نمره ارزیابی عملکرد ؛ بدیهی است در این صورت تشبه کارمند داده باشد

 .باشدمیارزیابی عملکرد 

 ج( ارزیابی عملکرد کارکنان

ه و به ارزیابی عملکرد کارکنان تکمیل نمود واحد متولیهای ارزیابی عملکرد را پس از اعلام شونده موظف است فرمارزیابی -1

 کننده ارسال نماید.یابیهمراه مدارک موردنیاز جهت تائید به ارز

شهده از های منهدر  در فهرم، مهدارک ارائهشده، شهاخصکننده در پایان دوره ارزیابی بر اساس حدود انتظارات تعیینارزیابی -2

 دهد. میرزیابی قرار اپایش عملکرد صورت گرفته در طول دوره، عملکرد و رفتار کارمند را مورد  شونده وسوی ارزیابی

 یهان دورهاخهذ و در پا شوندهارزیابیرا در مورد عملکرد و رفتار  مراجعاندر طول دوره ارزیابی نظر همکاران و  کنندهارزیابی -3

 .دهدمیقرار  برداریبهرهمورد 

ر دکهه  یدت زمهانههر مه یکننده بوده و برا یابیبه عنوان ارزمدیر، رئیس اداره، گروه، قسمت، بخش و عناوین مشابه  :تذکر

 منصهوب دیهدج تیریمهد لیهکهه بهه ههر دل ی. در صورتدینما یابیرا ارز رمجموعهیافراد ز ستیبا یر دارد مقرا تیریپست مد

 یینهها یابیتواند ارزب دیجد ریداده تا مد لیتحو دیجد ریرا به مد کارمندانعملکرد مستمر  یابیاطلاعات ارز یستیبا یم ،گردد

 را در زمان مقرر انجام دهد.

کننهده تائید ههافرم تائیهدارائهه و پهس از  شهوندهارزیابیبازخوردهای لازم را به  کنندهارزیابی ،آمدهعملبه هایبررسیپس از  -4

 ارسهالکارکنهان رد عملکه مهدیریتمذکور را برای اقدامات بعدی بهه واحهد متهولی  هایفرملیست امتیازات ارزیابی و  ،نهایی

 .نمایدمی

در  گرفتههانجام ههایفعالیت و امتیهاز بهه باشهدمی بها ثبهت اتوماسهیون گواهی معتبرارائه اسناد و  ،در ارزیابی سالانه ملاک تذکر:

 در همان دوره تعلق خواهد گرفت.  صادره هایگواهیو  شدهثبتراستای وظایف شغلی 

 کمهدار تائیهدرسی و ارزیابی و مستندات مربوطه، نسبت به بر هایفرمپس از دریافت  کارکنان عملکرد مدیریتواحد متولی  -5

 می نماید.اقدام 

در  شدهحاسبهممتیازات ا مجموع درنهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم از اشتباه هرگونه ایراد و قصوری در فرم مسئول  -6

زیابی اصلاح فرم ارییر و تغو  بوده شوندهارزیابیشخص  ،لکردواحد ارزیابی عم تائید.. پس از .و محورها و هاشاخص

 .ستنی پذیرامکانعملکرد 
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توسط  نهایی فرم دریافتاز تاریخ  دو هفته ظرف مدت ،باشدکارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض  کهصورتی در -7

احد به و نداتائه مستو ار به تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان باید نسبتدر سال ارزیابی،  مستخدم

رزیابی ه نتیجه انسبت ب شدهتعیینکه بعد از مهلت  ی آن دسته از کارمندانیبرااقدام نماید.  کارکنان عملکرد مدیریتمتولی 

 نخواهد بود. رسیدگیقابلاعتراض  ،معترض شوند

از  شهوندهارزیابیت امتنهاع در صهوری مفهاد آن بهه کارمنهد اسهت و رسهاناطلاع منزلههبهتائید و امضای فرم ارزیابی  :1تبصره 

از بهازه  و بعهد بهوده شهوندهارزیابیهر یک از مراحل ارزیابی عملکرد، مسئولیت آن بر عهده  تکمیل و یا ارسال فرم ارزیابی در

 نخواهد بود. قابل انجاماقدامی  شدهاعلامزمانی 

یا  هتائید کنند ،کنندهارزیابیمسئول  ،پس از تائید امتیازات توسط واحد متولی ارزیابی عملکرد، مدیر کهصورتی در :2تبصره 

ر نمهرات نبهوده و امکهان تغییهر د پهذیرامکانباشند، این امر  شوندهارزیابی خواهان تغییر در امتیازاتقامات موسسه هر یک از م

 وجود نخواهد داشت.

 هایبررسیه پس از دریافت اعتراض نتیج روز 20 موظف است حداکثر ظرف مدتکارکنان عملکرد  مدیریتواحد متولی  -8

 اضات گزارش نماید.خود را به کمیته پاسخگویی به اعتر

و یا  تائیدی بر راء تصمیم خود را مبنبا اکثریت آ ،آمدهعملبهکمیته پاسخگویی به اعتراضات پس از بررسی نتایج تحقیقات  -9

 .کندمیماه اعلام  یکحداکثر ظرف مدت  ،تغییر نتیجه ارزیابی کارمند شاکی

، تراضاتی به اعویتغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته پاسخگاست در صورت  وظفمکارکنان عملکرد  مدیریتواحد متولی  تذکر:

 کمیته را به شاکی اعلام نماید.  رأی

 مدیران و کارکنان نتایج حاصل از ارزیابي عملكرد : 

مبنای  ،دزیابی عملکرار های اختصاصی در طول دورهعمومی و  هایشاخصمیانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات  .1

 باشد.با رعایت سایر شرایط( می) تقای رتبه کارمندانامتیازدهی برای ار

 .باشدمینمونه  ای انتخاب کارمندهاز مشخصه یکی  عنوانبهامتیاز ارزیابی عملکرد  .2

اقل حهد بهه تفکیهک اوبدر سه سال متوالی یا پنج سال متن هاآنمدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد  .3

  .از اولویت برخوردار هستند (بورس) آموزشی خارجی هایرهدودر معرفی به  ،باشد 85

وع امتیهاز درصهد از مجمه 90کسب حهداقل بر اساس دستورالعمل ارزیابی، انتخاب، انتصاب و توسعه مدیران حرفه ای  .4

طوح ارشهد، سهدر  ی سهتادیانتخاب در پسهتهای مهدیریت ، برای)هر سال(چهار سال متوالیدر  کارکنانارزیابی عملکرد 

 . باشدمیالزامی  یانی و پایهم
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وع امتیهاز درصهد از مجمه 85کسب حهداقل بر اساس دستورالعمل ارزیابی، انتخاب، انتصاب و توسعه مدیران حرفه ای  .5

سهطوح ارشهد،  انتخهاب در پسهتهای مهدیریتی عملیهاتی در ، برای)هر سال(سال متوالی دودر  کارکنانارزیابی عملکرد 

 . دباشمیالزامی  میانی و پایه

ت و جهت انتقالا آیین نامه اداری و استخدامی کارمندان غیر هیات علمی، موسسه می تواند 107با توجه به ماده  .6

 ماید.نن استفاده ارکناماموریت کارمندان به سایر موسسه ها و یا دستگاهها اجرایی دیگر از نتایج ارزیابی عملکرد ک

ا و هوق العاده از ف و پرداخت برخی دیل وضعیت استخدامی کارمنداناز نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان در فرایند تب .7

 استفاده می شود. مزایای غیر مستمر

تقهاء رتبهه، ار انتصهاب، د،تمدیهد قهراردا ازجملههارزیابی امتناع ورزند، از نتایج حاصل از ارزیابی  فرم تکمیل: کارمندانی که از تذکر

 . باشدمیاحتمالی آن بر عهده شخص کارمند  .. محروم خواهند شد و تبعات.ارتقاء شغلی و

 سنجش ارزیابي عملكرد معيارهای:  

 :(امتیاز 50) اختصاصی هایشاخص (الف

که طبق قانون و  باشدمی هاآنف یو شرح وظا هابرنامهها، معیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان در مأموریت اختصاصی هایشاخص

 .گیردمیرار ق هاآنمقررات مبنای ارزیابی عملکرد 

تی رنامه عملیاببدین گونه که  گردد.بر اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهیه و تدوین میاختصاصی ارزیابی،  هایشاخص

و  شودمیامور محوله  وبر اساس شرح وظایف در خصوص هریک از کارمندان  سنجشقابل هایشاخصهریک از واحدها تبدیل به 

 هاشاخص ،انر یک از کارمندبدیهی است در خصوص ه نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام نماید. واندتیم کنندهارزیابی

و  شوندهارزیابیبین  نامهموافقتطبق  کارکناناختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران و  هایشاخصتدوین  متفاوت خواهد بود.

 .گیردانجام می کنندهارزیابی

 :باشدمی زیربه شرح  ییهاستونشامل  مدیران و کارکنان اختصاصی هایشاخصفرم ( 1-1) الف

  شرح وظیفه 

  عنوان شاخص 

  وزن شاخص 

  هدف مورد انتظار 

  امتیاز معیارهای کیفیت و سرعت 

  امتیاز مکتسبه 
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 برای هر محور: یازدهیامتنحوه  (2-1) الف

  گردد.یمواحد مربوطه ذکر  د تصدی دراساس شغل مور در ستون شرح وظیفه، شرح وظایف مدیر یا کارمند بر  

  شودیمدر ستون شرح وظیفه نوشته  شدهتعیینوظیفه  گیریاندازه، یک شاخص برای ارزیابی و در ستون عنوان شاخص .

 .گردد مطرح.. .و یا متوسط زمان انجام کار تعداد ،د انجام کاربه شکل درص تواندمیشاخص 

 صورتبه هاشاخصدر واحدهایی که  باشد. گیریاندازهقابلکمی و  بایستمیشاخص  ،ست کها نکته حائز اهمیت آن 

 .باشدمیدرصد  صورتبه گیریاندازهنحوه  ،کیفی است

   که جمع وزن شاخص  گرددمیذکر  میزان اهمیت شاخص نسبت به کل شاخص های اختصاصی، وزن شاخصدر ستون

 .باشدمی  50های اختصاصی برابر 

  یا  تعداد ،درصد صورتبهتواند شود که میبرای هر وظیفه نوشته می شدهتعیینرد انتظار، هدف از پیش در ستون هدف مو

 مطرح گردد.زمان 

  امتیازدهی نجام کارهریک از شاخص ها با توجه به میزان کیفیت و سرعت ا، معیارهای کیفیت و سرعت در ستون امتیاز 

لی خوب ، خی"3"، خوب "2"، متوسط "1"، ضعیف "0"ف امتیاز می شود؛ به این صورت که به عملکرد خیلی ضعی

  داده می شود. "5"عالی  و "4"

   گرددمیبر اساس فرمول زیر تعیین  شاخصدر ستون امتیاز مکتسبه، امتیاز هر:  

  مساوی است با:هر شاخص امتیاز  
 

 

 های اختصاصی= امتیاز کل شاخص 1امتیاز شاخص  + 2امتیاز شاخص  + 3امتیاز شاخص + ...

  :(امتیاز 50) ن و کارکنانمدیرا عمومی هایشاخصفرم ( ب

را  هاآنختصاصی تسهیل تحقق عملکرد ا نهیزممشترک ارزیابی عملکرد کارکنان است که  معیارهایعمومی،  هایشاخص

 ارکنان(کمدیران پایه،  مدیران میانی،) شوندهارزیابی سه گروهذیل برای  محورچهار  در عمومی هایشاخص. نمایدمیفراهم 

 :طراحی و ابلاغ گردیده است

  امتیاز  15 :رعایت منشور اخلاقی کارمندان 

  امتیاز  15 :مهارت 

  امتیاز  10 :آموزش و توانمند سازی 

 :امتیاز 10 مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه 
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عیار و مراه هم کارکنان( به ،پایهمدیر میانی، ) مشخصی متناسب با سطح کارمند شاخص های ،در هر یک از این محورها

تیازدهی ی معیارهای امو بر مبنا شاخصبه تفکیک هر  بایستمیوجود دارد. ستون امتیاز عملکرد استاندارد امتیازدهی 

 . گرددمی تکمیل شود. سپس امتیاز کل آن محور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص شدهمشخص

ی هر شاخص در جلو ، ضعیف و خیلی ضعیفمتوسط ،سطح: عالی، خوب جپنفوق در  هایشاخصاز  برخی: امتیاز تذکر

 .دشومی امتیازدهی و با توجه به پایش عملکرد ثبت شده سرپرست مستقیممشخص گردیده و با نظر 

 مستندات لازم و نکات مهم در خصوص نحوه امتیازدهی هر بند در ذیل آمده است:

 رعایت منشور اخلاقی کارمندانمحور  -1

 یت نظم و انضباط اداریرعا -1-1

فوق ملاک و نظر مقام ما شده گرفتهدر نظر امتیاز  4با سقف  و کارکنانپایه  ،مدیران میانیبرای ارزیابی  این شاخص

یز از پره و حولهمه موقع امور ورود و خرو  به موقع، انجام ب . در امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانندباشدمیامتیازدهی 

 گیرد.دنظر قرار میم مفاسد اداری

 ارباب رجوع یتمندیرضا -1-2

و نظر مقام مافوق ملاک  شده گرفتهر نظر د امتیاز 7با سقف  مدیران میانی، پایه و کارکنانبرای ارزیابی  این شاخص

م احتراران، ب رجوع و همکابه اربا ییادب در پاسخگو تیرعامانند  در امتیازدهی این شاخص معیارهایی. باشدمی یازدهیامت

  گیرد.مدنظر قرار می به شکل موثر نیانجام امور مراجع و نیمراجع میو تکر

 رعایت ارزشهای اخلاقی -1-3

و نظر مقام مافوق ملاک شده  امتیاز در نظر گرفته 4با سقف  مدیران میانی، پایه و کارکنانبرای ارزیابی  این شاخص

ن و قوانیق با اجتماعی مطاب های فرهنگی و به ارزش یپایبندهایی مانند . در امتیازدهی این شاخص معیارباشدمی یازدهیامت

  گیرد.مدنظر قرار میی همکاران و رعایت نظم و آراستگ یتوجه به رشد و بهساز ،مقررات اداری

  محور مهارت -2

 برقراری ارتباط موثر و کار تیمی -2-1

شده و نظر مقام مافوق ملاک  در نظر گرفته ازیامت 3ف با سقو کارکنان  هیمدیران میانی، پا یابیارز یبرا این شاخص

توانایی  رفتار با احترام نسبت به همکاران در سطوح مختلف،مانند  ییارهایشاخص مع نیا یازدهی. در امتباشدمی یازدهیامت
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ه روشی حمایتی و توانایی مذاکره و متقاعد سازی، کوشش برای جلب توافق افراد، تعامل با دیگران ب، انجام کارهای تیمی

 .ردیگینظر قرار م مد غیر اتهامی و پاسخ مناسب به بازخوردهای مثبت و منفی

 دانش شغلی -2-2

. در باشدمی یازدهیمتشده و نظر مقام مافوق ملاک ا در نظر گرفته ازیامت 3با سقف کارکنان  یابیارز یبرا این شاخص

ا حوزه بمرتبط  تمیزان آگاهی و تسلط بر قوانین و مقرراصصی، دانش فنی تخمانند  ییارهایشاخص مع نیا یازدهیامت

 .ردیگینظر قرار م مد بکارگیری دانسته های جدید در انجام وظایف شغلی کاری و

 خلاقیت وابتکار  -2-3

در . باشدمی یازدهیتشده و نظر مقام مافوق ملاک ام در نظر گرفته ازیامت 3با سقف کارکنان  یابیارز یبرا این شاخص

، سازمان یهاتیفعال تیفیک ای تیبهبود و ارتقاء کم یبرا نیارائه فکر و طرح نومانند  ییارهایشاخص مع نیا یازدهیامت

 .ردیگیقرار م ظرمد ن م کاراستفاده از روش ها و فنون جدید در انجاو  انجام دادن بهتر کارها یبرا دیجد یهاراه افتنی

 یکاربرد یکار با نرم افزارها ییتوانا -2-4

. در باشدمی یازدهیتشده و نظر مقام مافوق ملاک ام در نظر گرفته ازیامت 3با سقف کارکنان  یابیارز یبرا این شاخص

 وتریا کامپبکار  ییتوانا و یادار ونیاتوماس ،یتخصص یافزارهابا نرم ییمانند آشنا ییارهایشاخص مع نیا یازدهیامت

 .ردیگیقرار م نظرمدموجود  یافزارهامحوله به کمک نرمانجام امور  و (Officeافزار نرم)

 ییو پاسخگو یریپذ تیمسئول -2-5

. در باشدمی یازدهیتشده و نظر مقام مافوق ملاک ام در نظر گرفته ازیامت 3با سقف کارکنان  یابیارز یبرا این شاخص

گویی پاسخکرد و تایج عملقبول مسئولیت ن محوله،تعهد فرد برای انجام مطلوب امور مانند  ییارهایشاخص مع نیا یازدهیامت

 .ردیگیقرار م مد نظربه مافوق و همکاران در چارچوب وظایف شغلی 

 فکر تحلیلی و حل مسالهت -2-6

. باشدمی یازدهیک امتشده و نظر مقام مافوق ملا در نظر گرفته ازیامت 3با سقف  مدیران پایه یابیارز یبرا این شاخص

ری تصمیم گی و داده هادرست تجزیه و تحلیل  سازمان، درک صحیح مسائلمانند  ییارهایشاخص مع نیا یازدهیدر امت

 .ردیگیقرار م مد نظرمبتنی بر شواهد جهت حل مسائل 
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 ییو هدفگرا یزیبرنامه ر -2-7

 .باشدمی یازدهیمتک اشده و نظر مقام مافوق ملا در نظر گرفته ازیامت 3با سقف  مدیران پایه یابیارز یبرا این شاخص

بندی نزمایت ها، دی فعالگذاری، اولویت بنمانند توانایی برنامه ریزی عملیاتی و هدفیی ارهایشاخص مع نیا یازدهیدر امت

 .ردیگیقرار م نظرمد ی برنامه تدوین شدهتعیین وظایف برای اجرا ،اقدامات

تائید و  لاز مراح در هر یک کارکنان تحت سرپرستی راارزیابی عملکرد فرم تبصره: آن دسته از ارزیابی کنندگانی که 

  .کسر نماید ر کارتابلرا به تناسب فرم های باقی مانده دامتیاز این شاخص اداره ارزشیابی می تواند  ،ارسال ننمایند

 مسئولیت پذیری و هماهنگی -2-8

. باشدمی یازدهیک امتنظر مقام مافوق ملا شده و در نظر گرفته ازیامت 3با سقف  مدیران پایه یابیارز یبرا این شاخص

ای ظایف واحدهی بین وایجاد هماهنگتعهد فرد برای انجام مطلوب امور محوله، مانند  ییارهایشاخص مع نیا یازدهیدر امت

 .ردیگیقرار م مد نظر هاهماهنگی انجام فعالیت توانایی تقسیم کار و مختلف تحت نظارت و 

 فرم پایش عملکرد کارکنان تحت سرپرستی( تکمیل) نظارت و کنترل -2-9

 یازدهیافوق ملاک امتمشده و نظر مقام  در نظر گرفته ازیامت 3با سقف  مدیران پایه و میانی یابیارز یبرا این شاخص

کمیل فرم تت سرپرستی، نظارت بر نحوه انجام وظایف کارکنان تحیی مانند ارهایشاخص مع نیا یازدهی. در امتباشدمی

 .ردیگیقرار م نظرمدعملکردی ثبت وقایع حساس ملکرد کارکنان تحت سرپرستی و دقت در پایش ع

ین اامتیاز  ،دننماین کارکنان تحت سرپرستی را تکمیل فرم پایش عملکردتبصره: برای آن دسته از ارزیابی کنندگانی که 

 خواهد شد. صفرشاخص 

 حل مسئله و  یستمیتفکر س -2-10

. باشدمی یازدهیک امتشده و نظر مقام مافوق ملا در نظر گرفته ازیامت 3با سقف  مدیران میانی یابیارز یبرا این شاخص

ی ات جدید برااطلاع استفاده از ،داشتن دیدگاه سیستمی و کل نگر به سازمانمانند  ییارهایشاخص مع نیا یازدهیدر امت

 .ردیگیقرار م مد نظر ئلمسا، توانایی بکارگیری رویکرد جدید و متفاوت برای حل حل مشکلات
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 زمان تیریو مد یزیبرنامه ر -2-11

. باشدمی یازدهیلاک امتشده و نظر مقام مافوق م در نظر گرفته ازیامت 3با سقف  مدیران میانی یابیارز یبرا این شاخص

رد زمان برآوو  ها فعالیت یاولویت بند تدوین اهداف، تعیین مراحل انجام برنامه، یی مانندارهایشاخص مع نیا یازدهیدر امت

 .ردیگیقرار م نظرمد و امکانات مورد نیاز جهت انجام فعالیتها

تائید و  لاز مراح در هر یک کارکنان تحت سرپرستی راارزیابی عملکرد فرم تبصره: آن دسته از ارزیابی کنندگانی که 

  .کسر نماید ر کارتابلب فرم های باقی مانده درا به تناسامتیاز این شاخص اداره ارزشیابی می تواند  ،ارسال ننمایند

 منابع نهیبه صیصو تخ یسازمانده -2-12

. باشدمی یازدهیک امتشده و نظر مقام مافوق ملا در نظر گرفته ازیامت 3با سقف  مدیران میانی یابیارز یبرا این شاخص

عالیت فهنگی انجام ، تقسیم کار و هماهابا برنامهتعیین وظایف مختلف در ارتباط یی مانند ارهایشاخص مع نیا یازدهیدر امت

 .ردیگیقرار م مد نظر نامه های آتی حوزه تحت مدیریتبربرآورد دقیق میزان منابع مورد نیاز  و ها

 محور آموزش و توانمندسازی -3

ن رکنهاهدف از آموزش، تلاش در جهت ارتقهای سهطح دانهش، آگهاهی، مههارت ههای شهغلی و ایجهاد رفتهار مطلهوب در کا

سطوح کسب امتیهاز بهرای  گیرد.تعلق میامتیاز های زیر به آن باشد که با توجه به شاخصامتیاز می 10 باشد. این بند دارایمی

 باشد.مدیران میانی، پایه و کارکنان( در این محور یکسان می) هر سه گروه

 آموزش ضمن خدمت -3-1

 .تعلق می گیردامتیاز  3ساعت  10، به ازای هر ه شدهگذراند دوره های آموزشی شغلی و بهبود مدیریت به

 .ردیگیمامتیاز تعلق  1ساعت  5به ازای هر  ،گذرانده شده دوره های آموزشی عمومی به

 شد. مال خواهدامتیاز اع 10از سامانه آموزش کارکنان و حداکثر تا  شده اخذامتیاز این بند بر اساس گزارش  :1تذکر 

 باشد.جهت بازخورد به آموزش می صرفاًگذرانده شده  هایصوص آموزش نظر مدیر در خ :2تذکر 

 شغل مورد تصدی در دوره های عمومی یا تخصصی نهیدر زمتدریس  -3-2

مدرس در دوره های عمهومی  عنوانبهارائه گواهی تدریس برای افرادی که  منوط بهامتیاز و  7با سقف امتیازدهی این شاخص 

اسهاس و دارای مجهوز ههای مهورد تائیهد بر انهدکردهی تابعهه تهدریس هاسهازمانو  هادانشهگاهیها  یا تخصصی ستاد وزارتخانهه
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هیات علمی دسهتگاه ریغ اداری و استخدامی کارکنان نامهنییآ 46دستورالعمل آموزش و توانمندسازی کارکنان موضوع ماده 

 .ردیگیممتیاز تعلق ا 1ساعت تدریس  2قابل احتساب خواهد بود. ضمنا به ازای هر  باشندیم

 مدیریت دانش و موفقیتهای ویژهمحور  -4

 بهبود انجام وظایف یبرا شنهادیارائه پ -1-4

شهده باشهد.  دیتائ هاشنهادیپ تهیقبول است که توسط کمقابل یشود در صورتو کارکنان ارائه می رانیکه توسط مد ییهاشنهادیپ

 شود:می عمل  ریمطابق جدول ز هاشنهادیپ ازیاحتساب امت یبرا

 کل امتیاز اجراشدهپیشنهادهای امتیاز  شده تائیدپیشنهادهای امتیاز  عناوین سطوح ردیف

  3 2 واحد 1

 4 3 دستگاه 2 5

 5 4 ملی 3
 

 هایادپیشنهسامانه ) هاادپیشنه و دارای شماره ثبت اتوماسیون به دوره ارزیابی پیشنهاد بایستی مربوط تائیدتاریخ  :1 تذکر

 یازدهی بهته باشد امتداش شده اجرا /فردی بیش از یک پیشنهاد تائید شده کهدرصورتی .باشد مرکز توسعه و تحول اداری(

 .باشدمی قبولقابلبا در نظر گرفتن سقف امتیاز شاخص  هاپیشنهاد

ی نفر اصل  امتیاز لمعاد ،کارمندانی که بصورت همکار در ارائه پیشنهاد نقش داشته اند برای این شاخص امتیاز :2تذکر 

 .باشدمی

 ثبت تجربه -2-4

 ود.باعمال خواهد قابل ازیامت 4و تا سقف  ریشاخص بر اساس جدول ز نیا ازینحوه امت

 .باشدیو کارکنان م هیپا ،یانیم رانیمد ژهیشاخص و نی: ا1 تذکر

 .باشدمیتجربه نگار  امتیاز برابر با هبنفر اول از همکاران ثبت تجر 4 یبرا شاخص نیا امتیاز  :2 تذکر

 امتیاز ارزیابی عملکرد درجه امتیاز بدست آمده

 4 1درجه  امتیاز 90بالای 
 3 2درجه  امتیاز 90تا  70بین 
 2 3درجه  امتیاز 70تا  40بین 

 0 مردود() 4درجه  امتیاز 40زیر 
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 ی ویژههاتیموفقکسب  -3-4

 یا ترجمه کتاب در زمینه شغلی فیتأل -1-3-4

چهاپ مجهدد  باشهد و دارای شهابک باشهد. شهدهچاپال ارزیهابی بایست در زمینه شغلی و در سمی شدهترجمهیا  فیتألکتاب 

 قبول نیست.کتاب بدون ویرایش قابل

ین در متهرجم /دگانشابک و نام و نام خانوادگی کامل نویسهن ،سال نشر ،ارائه مستند شناسه کتاب که اطلاعات مربوط به چاپ

 .است یالزامگردیده است  آن مشخص

ایر همکهاران سه( و بهه 2ترجمهه  ،4 فیتهأل) حهداکثر امتیهازهر یک مترجمین اصلی کتاب  /نویسندگان یا مترجم /به نویسنده

 .ردیگیمق مترجم آن تعل /نصف امتیاز به نویسنده ،به چاپ مجدد همراه با ویرایش کتاب .ردیگیمنصف امتیاز تعلق 

 .نیست قبولقابلکتاب  عنوانبه عملکرد واحد حتی در صورت داشتن شابک هایو گزارش  اریآم هایسالنامه  تذکر:

 انتشار مقاله در زمینه شغلی -2-3-4

  .است یالزام ،باشد شده چاپدر سال ارزیابی مقاله که  اصلبوده و ارائه  مرتبط با شغل کارمندمقاله بایستی  چاپ

 تألیفامتیاز  نوع مقاله ردیف
سقف 

 یازامت

 Scopus 4و  ISI ،PubMedمقالات  1

4 
 ISC 3مقالات  2

 2 ویجیو علمی تر علمی پژوهشی دارای رتبه در مجلات شدهچاپمقالات  3

 1 بدون رتبه پژوهشی علمی مجلاتدر  شدهچاپمقالات  4
 

 .دباشمیدر نشریات فاقد اعتبار  (یرعلمیغ) شدهچاپ هایمصاحبه  و هانامهانیپا: تذکر

 تعاریف:

- ISI همان موسسه اطلاعات علمی یا (Information Institute for Scientific یکی از )ر دمعتبهر  مؤسسهات

ایگهاه نخسهت جههانی ج حاضهر در در حال ،دارا بودن استانداردهای بالای علمی و ارزیابی لیبه دلو  باشدمیعرصه جهانی 

کثهر ادانشهمندان در  و معیار ارزشی دهدیملات جهان را در سایت خود قرار مقا نیبهتراین موسسه در دنیا  .قرارگرفته است

 .نقاط جهان است
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- PubMed  های علهوم است که دسترسی به چندین پایگاه داده اصلی در گستره وسیعی از رشته پایگاه اطلاعاتییک

 کند. شناسی را فراهم میو زیست پزشکی

- Scopus سهند را در خهود هها نمیلیوشناختی که اطلاعات کتاب شده استشناختهمعتبر و  استنادی هاینمایه یکی از

 داده یجهاهزار ناشهر علمهی را از سراسهر جههان در خهود  ۵. اسکوپوس اطلاعات محصولات حدود استکردهآوری جمع

 .است

- ISC  که همانند  جهان اسلام یفنّاوریا همان پایگاه استنادی علوم جدید وISI شمندان استدارای مقالات دان. 

ز معهارف و اهر تولیدی که به دنبال جستجوی حقایق و برای کشف بخشهی  :هشیپژو-علمی مقاله در مجلاتارائه  -

 یامطالعههیهق علمهی، از طر یهاموضهوعدر موضهوعی از  یاشههیاندحهل مشهکلی یها بیهان  قصد بهمیان مردم و  نشر آن در

د و بهداع برخهوردار باشهاو  طبیعی به دست آید و از دو خصلت اصالت یهادهیپد، برای یافتن روابط اجتماعی میان مندنظام

 یآورفهنای علمهی و و مفاهیم و مشاهدات جدید در زمینه علمی بها ههدف پیشهبرد مرزهه هاروشبه کاربردها،  هاآننتایج 

 .شودیمپژوهشی قلمداد  -منجر گردد، علمی

 یهارشهتهج یکهی از که به تهروی شودیممقالات به مقالاتی گفته  گونهنیا :ترویجی-علمی در مجلات مقالاتارائه  -

 گونههنیا. سهازدیمنا و او را با مفاهیم جدید علمهی آشه بخشندیمو دانش خواننده را ارتقاء  یآگاهو سطح  پردازدیمعلوم 

  .تألیف و یا ترجمه باشند صورتبه توانندیممقالات 

 .ردیگیمه تعلق صف امتیاز مربوطترویجی و سایر نشریات ن-پژوهشی، علمی-در مجلات علمی شدهترجمهمقالات به  :تذکر

 .ردیگیمتعلق  الذکرفوقمترجمین مقاله حداکثر امتیاز با توجه به جدول  /نویسندگان یا مترجم /نویسندهاز  هر یکبه  تذکر:

 رتبطسخنرانی یا ارائه پوستر در همایش علمی م -3-3-4

ه ب) است یزامالواهی آن گیف شغلی بوده و ارائه مستند ی مرتبط با وظاستیبا یعلمی هاشیهماسخنرانی یا ارائه پوستر در 

 .(ردیگیمامتیاز تعلق  1امتیاز و ارائه پوستر در همایش علمی  2سخنرانی در همایش علمی مرتبط 

 هادریافت تشویق -4-4

 .گرددکسب میهایی است که از مقامات مختلف تقدیرنامه های دولتی وشامل نشان امتیاز بوده و 6دارای سقف  این شاخص

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/PubMed
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%D9%87_%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%86%D8%A7%D8%AF%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%D9%87_%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%86%D8%A7%D8%AF%DB%8C
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 ده باشد:شآن رعایت  هایی دارای امتیاز است که موارد زیر درتشویق

های برنامه و یا فعالیتهای فوقتشویقاتی که برای فعالیت تشویقات باید در راستای ایفای وظایف شغلی فرد باشد. .1

های نظارت و هیئت ی از سویدریافت هایتشویق ) باشدفاقد ارزش امتیازی می ،شده باشد خار  از سازمان صادر

 .باشد(اجرایی انتخابات کشور مستثنا می

شده جهت دوره ارزیابی سال طور مثال تشویقات ارائهبه .ی باشدنامه باید مربوط به دوره ارزیابتاریخ صدور تشویق  .2

به یست. نرخوردار ببدیهی است تشویقات فاقد شماره و تاریخ از امتیاز  شده باشد. باید در همان سال صادر 1400

و یا در زمینه وظایف  شده یا به مناسبت روز خاص صادر وهایی که جنبه عمومی داشته تشویقی

 گیرد.امتیازی تعلق نمی ،شغلی نباشد

 گردد.وب میعنوان صادرکننده تشویق محسکننده به بالاترین مقام امضاء شده باشد، تشویقاتی که با دو امضاء صادر  .3

 ،الب ابلاغنامه، تشویق، قدردانی( صادرشده باشد و تشویقاتی که در قتشویق) در قالب تقدیرنامهتشویقات باید   .4

 .. صادر گردد فاقد اعتبار است..انتصاب و

رغم لیعده باشد، و همچنین مقام بالاتر دریافت کر بلافصلشبا یک مضمون از مدیر  تقدیرنامهچنانچه شخصی دو   .5

 گردد.مند بهره تواندیمیکی است از امتیاز هر دو تشویقی  تقدیرنامهاینکه مضمون هر دو 

 رعایت سقف امتیاز محور الزامی است. ،فرد هایبا توجه به تعداد تقدیرنامه   .6

شته باشد. نیز وجود دا پست سازمانیه آن در جایگاهی قرار دارد ک صادرکنندهقبول است که مقام تشویقاتی قابل  .7

ی با ز سوی افراداتشویقات صادره  ،ردیا جانشین وجود ندا مقامقائماینکه پستی تحت عنوان  با توجه به :مثال عنوانبه

 این عنوان جایگاهی نخواهد داشت.

 

 امتیاز کنندهمقام تشویق بند

1 

مه از استاندار، جمهور، دریافت تقدیرناجمهور، دریافت تقدیرنامه از وزیر یا معاون رئیسهای دولتی و تقدیرنامه از رئیسدریافت نشان
 :و مؤسسات وابسته به وزارت بهداشت شامل هامعاون وزیر و رئیس دانشگاه و سایر روسای سازمان

 های علوم پزشکی کشور و...ها و دانشکدهپاستور ایران، سایر دانشگاه تویانست سازمان انتقال خون، 
 امتیاز 6

 امتیاز 5 انشگاه معاونین رئیس د و های وابستهن دستگاهیمعاونن استاندار، معاونیدریافت تقدیرنامه از مدیران کل ستاد وزارت،  2

3 
مدیران  انی و روسا ومراکز آموزشی درم روسای ،هاها، مدیران شبکهدریافت تقدیرنامه از مدیران ستادی و مدیران زیرمجموعه معاونت

 یروز ها و مشاورینرؤسای دانشکده ،هاهای مستقل از شبکهبیمارستان
 امتیاز 4

4 

 سایر تشویقات:
ی و نظارت اجرای دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم، تشویق های دریافتی از سوی هیئت های کسب عنوان کارمند نمونه،

 ،هاان های زیرمجموعه شبکهروسا و مدیران بیمارست ،3بند  معاونین مدیران و روسای مندر  درانتخابات کشور، دریافت تقدیرنامه از 
 مدیران خدمات پرستاری  ها،روسای مراکز بهداشت شهرستان

 امتیاز 3

5 
 : مدیر بلافصلدریافت تقدیرنامه از 

 گروه(، سوپروایزرهای بیمارستان، رئیس خدمات پرستاری) روسای ادارات
 امتیاز 2
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وط به تشویقی مرب حداکثر از دو تواندیم، هر فرد ذکرشده: در خصوص تشویقاتی که در هر یک از بندهای جدول 1تبصره 

 گردد. مندبهره بند کی

ویقات گردد و اغلب تشدر جدول فوق دریافت می ذکرشده : در خصوص تشویقاتی که از مقاماتی غیر از مقامات2تبصره 

 گردد:به شرح زیر اقدام می ،باشدصادره از سوی مقامات خار  از دستگاه می

تشویقات  گونهنیازاافتی امتیاز دری .گرددیمام به یکی از مقامات مندر  در جدول ارائه تشویق دریافتی جهت اخذ دستور اقد

 .اهد بودبر روی تشویق خو دهنده دستورمطابق با امتیاز تشویق مقام  ،تشویق صادرکنندهدون در نظر گرفتن ب

 انهیصورت سالکه به باشدیوسسه مو در سطح م ییرجا دیمنظور کسب عنوان کارمند نمونه در قالب جشنواره شه: 3تبصره 

 . گردندیانتخاب م

تا ثر و حداک دفرم پایش عملکر ر خصوص بند دریافت تقدیرنامه از سرپرستان، صرفا تشویقات ثبت شده درد: 4تبصره 

 .باشدمیامتیاز قابل قبول  4

های ارزیابی و به شرح ذیل صرفاً در فرم های نظارت و اجرایی انتخابات کشورتشویق های دریافتی از سوی هیئت

 باشد: دارای امتیاز می

 

  (امتیاز 100) پشتیبانیکارکنان  هایشاخصفرم ( ج

 :گردیده است طراحی و ابلاغ شوندگانارزیابیمحور ذیل برای این گروه از  چهاردر ارزیابی عملکرد کارکنان پشتیبانی  هایشاخص

  امتیاز  20 :رعایت منشور اخلاقی کارمندان 

  امتیاز  30 :دانش و مهارت شغلی 

  امتیاز 40: ملکردینتایج ع 

   :امتیاز 10آموزش و تشویقات 

 امتیاز تقدیرنامه مقام صادرکننده تقدیرنامه بند

 3 انورای نگهبمقام دبیر شورای نگهبان، وزیر کشور، معاون اجرایی امور انتخابات ش، قائمدبیر شورای نگهبان 1

 2 ان، فرمانداری تهران، استاندار، رئیس هیئت نظارت استرئیس ستاد انتخابات کشور 2

3 

ت های ی هیئرئیس هیئت نظارت شهرستان تهران، رئیس هیئت مرکزی نظارت بر انتخابات شهر و روستا، روسا

رئیس  انداران،ر فرمعالی نظارت استان در انتخابات شوراهای اسلامی شهر و روستا، مدیرکل انتخابات کشور، سای

 اجرایی ها، رئیس هیئتهیئت نظارت سایر شهرستان
1 
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 بایستمیرد تیاز عملکتون ام، بندهای مشخصی به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی هر بند وجود دارد. سدر هر یک از این محورها

ز مکتسبه ستون امتیا تکمیل شود. سپس امتیاز کل آن محور در شدهمشخصبه تفکیک هر بند و بر مبنای معیارهای امتیازدهی 

 . گرددمیمشخص 

 رعایت منشور اخلاقی کارمندانمحور  -1

 رعایت نظم و انضباط اداری -1-1

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیم قرارظر مد ن ورود و خرو  به موقعو  ر محل کاریی مانند رعایت سلسله مراتب اداری، حضور فعال دارهایمع

 احترام و تکریم همکاران -1-2

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

مد  ه شکل موثرکاران بران، انجام امور همهمکا میبه همکاران، احترام و تکر ییادب در پاسخگو تیرعایی مانند ارهایمع

 .ردیگیقرار م نظر

 ه ارزشهای فرهنگی و اجتماعیپایبندی ب -3-1

اخص ش نیا یازدهیدر امتباشد. می یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص 

قرار  ظرنمد ی داراو مقررات  نیی و اجتماعی مطابق با قوانارزشهای فرهنگقی و اصول اخلابه  توجهیی مانند ارهایمع

 .ردیگیم

 وشش حرفه ای و آراستگیپ -4-1

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیقرار می مد نظر رات ادارو مقر نیطبق قوان یاستفاده از لباس فرم اداریی مانند ارهایمع

 دانش و مهارت شغلیمحور  -2

 ظایف و مسئولیت هادرک موقعیت و شرایط موجود و توانایی در انجام و -1-2

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیرار مق نظر مد های محوله به نحو مطلوبو برنامهانجام وظایف یی مانند ارهایمع
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 یدارا بودن اطلاعات و مهارت های لازم مرتبط با وظایف شغل -2-2 

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیقرار ممد نظر  زم جهت انجام وظایف شغلیلامهارت  و دانش شغلییی مانند ارهایمع

 به کارگیری وسایل و تجهیزات شغلی به طور مناسب -3-2

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیرار مق نظر مدی بردن اهداف شغل شیدر پ یو شغل یدارا زاتیاز تجه یموقع و نگهداراستفاده بهیی مانند ارهایمع

 هارت های شغلیتلاش به منظور یادگیری و به روزرسانی اطلاعات و م -4-2

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیار مقرظر مد ن لازم یجهت بالا بردن مهارت ها یشغل یها شیو هما ی آموزشیها شرکت در دورهیی مانند ارهایمع

 رقراری ارتباط موثرب -5-2

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

قرار ظر مد ن ر کاردرامش آحفظ  و ارتباط مناسب با ارباب رجوع ین، برقراررفتار با احترام نسبت به همکارایی مانند ارهایمع

 .ردیگیم

 غییر و پذیرش روشهای جدیدانطباق با ت -6-2

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

مد نظر  ارکبهبود  یتار راسموثر د یشنهادهایتوجه به انتقادات سازنده و پ ف،یدر وظا یرییغبا هر ت یسازگاریی مانند ارهایمع

 .ردیگیقرار م

 محور نتایج عملکردی -3

 تعیین اولویت برای انجام کارها -3-1

خص اش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیقرار ممد نظر  و توجه به کارهای با اولویت روزانه یکارها یبند تیاولویی مانند ارهایمع
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 شروع به موقع کار و اتمام آن در موعد مقرر -3-2

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیقرار ممد نظر انجام امور محوله در موعد مقرر و مدیریت زمان مانند یی ارهایمع

 انجام وظایف و برنامه های محوله به نحو مطلوب -3-3

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیقرار م مد نظروله بصورت کارا و اثربخش انجام وظایف محیی مانند ارهایمع

 انجام درخواست های کاری همکاران بصورت فوری -3-4

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیرار مق مد نظر و عدم اهمال کاری لاف وقتمانند انجام درخواست همکاران در حیطه شغلی بدون ات ییارهایمع

 دقت در انجام امور محوله -3-5

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیقرار م مد نظری و کیفیت انجام کار شغل طهیدر حامور محوله  قیانجام دقیی مانند ارهایمع

 یافتن روش هایی جهت ارائه بهتر خدمات -3-6

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

 .ردیگیقرار م ی مد نظرشغل فیدر انجام وظا یو نوآور تیخلاقیی مانند ارهایمع

 پاسخگویی به موقع به مسئولیندر دسترس بودن و  -3-7

اخص ش نیا یازدهیدر امت. باشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

قرار  نظر مد انهحضور همکاران به صورت داوطلب ءپر نمودن خلا و مناسب یپاسخگوئ ،در دسترس بودنیی مانند ارهایمع

 .ردیگیم
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 تبعیت از الزامات تعیین شده و استفاده از روش های استاندارد -3-8

اخص ش نیا یازدهی. در امتباشدمی یازدهیشده و نظر مقام مافوق ملاک امت در نظر گرفته ازیامت 5با سقف  این شاخص

نجام ستاندارد ای اها و توجه به روش انجام شده یکارها تیمسئول رشیپذ ،یو مقررات ادار نیقوان تیرعایی مانند ارهایمع

 .ردیگیقرار م مد نظر کار

 آموزش و تشویقی هامحور  -4

 آموزش ضمن خدمت -1-4

 .تعلق می گیردامتیاز  1ساعت  5به ازای هر  گذرانده شده ی آموزشی ضمن خدمتهادورهبه 

 .باشدیمامتیاز  5سقف امتیاز این محور در این گروه  توجه:

 دریافت تشویقی ها -2-4

 گردد.تلف کسب میهایی است که از مقامات مخقدیرنامهتهای دولتی و مل نشاناین شاخص شا

 عه شود.ارکنان مراجی دریافتی به جداول مربوط به بند تشویقی مدیران و کهاقیتشودر خصوص نحوه امتیازدهی تذکر: 
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 فرم اعتراض به نتيجه ارزیابي عملكرد کارکنان

 

 

 

 

 

 نام موسسه: -1 دگي:و نام خانوا نام -2 کد ملي:-3

 

 نوان پست سازماني:ع -4 محل خدمت: واحد سازماني-5 :متياز ارزیابي مورد اعتراضا -6
 

 :کنندهارزیابينام و نام خانوادگي و سمت 

  شماره ثبت دبيرخانه:

 :تاریخ

 شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات:

 نتيجه بررسي:

 شده: تائيدامتياز 

 

 :کميته رسيدگي به اعتراض نام و نام خانوادگي

 ینام و نام خانوادگ امضاء

 1- 

 

 2- 

 

 3- 

 

 4- 
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 فرم نتایج ارزیابي عملكرد

 ............................... ليست امتيازات ارزیابي عملكرد کارکنان واحد

  14 /12 /29تا تاریخ  14 /1 /1  ارزیابي از تاریخ دوره

 

 

 

 

 امتیاز کل توضیحات
ز شاخص امتیا

 عمومی

امتیاز شاخص 

 اختصاصی

نوع 

 استخدام
 ردیف نام و نام خانوادگی کد ملی
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 حدود انتظارات() عملكرد کارکنان نامهموافقت( 1) فرم شماره

 □نسخه مدیریت منابع انسانی  □نسخه مافوق  □نسخه همکار

 

 

 

 

 حدود انتظارات() کرد کارکنانعمل نامهموافقتفرم 
 آرم موسسه  سمت(: ) عنوان شغلی شماره ملی:  نام و نام خانوادگی: 

 تاریخ: :کنندهارزیابینام  واحد محل خدمت: منطقه محل خدمت:

 :سازمان و در چارچوب وظایف شغلی( یهایاستراتژبر اساس اهداف و ) اهداف و انتظارات عملکردی

 سقف امتیاز هدف عنوان و واحد شاخص ناسب با اهداف عملکردی(مت) حدود انتظارات

    

    

    

    

    

    

   
50 

در  یانونو ق یطیو مح یکار طهیاشراف کامل به ح -2. از ارزیابی عملکرد در جهت رشد استفاده نمایم -1: گردمیممتعهد  (کنندهارزیابی) سرپرست بلافصل عنوانبه

در  -5. امنمودهمطالعه  دقتبهستورالعمل ارزیابی کارکنان را د -4 .امدادهقرار  یبررس ردمو او اهداف ر یبالادست یهابرنامه -3احد را داشته باشم. و یحوزه عملکرد

شرح وظایف  بر اساسرا  یدکرعمل یاهداف مطلوب و استانداردها -6 .آورمیم به عمل شوندهیابیارزعملکرد  و بهبودطول دوره تدابیری برای رشد یا اصلاح 

 صورتبه) رجوعو ارباباز همکاران لازم سنجی نظر ضمن تدوین فرم -7. مینمایمرا دریافت  شوندهارزیابیفرم، امضاء  یو در انتها غابلا شوندهارزیابیمشخص به 

 .را انجام داده باشم هنگی لازم با مدیر مافوقهماجلسات  یبرگزار -8. مینمایم یآورجمعداده و مستندات را  صورت ،در طول دوره (محرمانه

 :کنندهارزیابی نام و نام خانوادگی

 و امضاء: تاریخ

 

 سالهکیباشد، در دوره شفاف می کاملاًرا که برای من  نامهموافقتد در این شوم همه انتظارات موجومتعهد می وبا مافوق مستقیم موارد فوق را مرور کرده  جانبنیا

 ورده سازم.آینده برآ

 :شوندهارزیابی نام و نام خانوادگی

 و امضاء: تاریخ
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 ( پایش عملكرد کارکنان2) فرم شماره

 فرم پایش عملكرد

 آرم موسسه                             دمت:واحد خ                                  منطقه محل خدمت:

 تاریخ: شماره ملی: عنوان شغلی: نام و نام خانوادگی:

 ردیف
 /عملکردی ) حساس عیوقا

 (رفتاری

 /قوت) نوع واقعه

 بهبود(قابل
 تاریخ

اقدامات سرپرست در جهت تقویت 

 بهبودقابلنقاط قوت و اصلاح نقاط 
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 ......شماره ................معاونت............... 
 

........تاريخ ................................واحد   

 (هاآنروسای مراكز و معاونين  ،دفاتر /مديران كل) اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران مياني هایشاخص( محورها و 3) فرم شماره

 :شوندهارزيابيمشخصات 

 نام و نام خانوادگي:

 

 :ملي كد

 

 پست: عنوان

 

 عنوان شغل مورد تصدی:

 

 :نوع استخدام

 

 دوره ارزيابي: 

 14 /12 /29- 14 /1 /1تاريخ 

 

ف
ردی

شرح وظایف  متناسب با شغل مورد تصدی و) شرح وظیفه 

واحد( /های مرکزو برنامه  
 عنوان شاخص

  وزن شاخص ها

(50مجموع: )  
 هدف مورد انتظار

 (p:5تا0) امتیاز معیارها

، 1ضعیف:، 0خیلی ضعیف:) 

، 4، خیلی خوب:3، خوب:2متوسط:

 (5عالی:
 امتیاز مکتسبه

علل عدم تحقق ) تحلیل عملکرد

اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

 ارائه راهکارها(

  سرعت کیفیت
        

        

        

        

        

        

        

        
 50   اختصاصی هایشاخصجمع 
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(هاآنروسای مراكز و معاونين  ،دفاتر /مديران كل) ارزيابي عملكرد مديران مياني عمومي هایشاخص( محورها و 4) فرم شماره   

 شاخص محور
 عملكرد

 امتياز مصادیق
سقف 

 خيلي ضعيف ضعيف متوسط خوب عالي امتياز

رعایت منشور 

 اخلاقي کارمندان

امتياز( 4) رعایت نظم و انضباط اداری    ورود و خرو  به موقع، انجام به موقع امور محوله، پرهیز از مفاسد اداری 0 1 2 3 4 

 
امتياز( 7) ارباب رجوع یتمندیرضا 15  

ر جام امو، انرعایت ادب در پاسخگویی به ارباب رجوع و همکاران، احترام و تکریم مراجعین 0 1 3 5 7

 مراجعین به شکل موثر
 

امتياز( 4) اخلاقيرعایت ارزشهای   
 ه رشد وه بتوج ،قوانین و مقررات اداریبه ارزشهای فرهنگی و اجتماعی مطابق با یپایبند 0 1 2 3 4

 یهمکاران و رعایت نظم و آراستگ یبهساز
 

 مهارت

 امتياز( 3) برقراری ارتباط موثر و کار تيمي
 ییوانات ،یمیت یانجام کارها ییتوانارفتار با احترام نسبت به همکاران در سطوح مختلف،  0 0.5 1 2 3

 ...،یمذاکره و متقاعد ساز
 

15 

شکلات، ل مح یبرا دیو کل نگر به سازمان، استفاده از اطلاعات جد یستمیس دگاهیداشتن د 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3) و حل مسئلهي ستميتفكر س

 حل مسائل یو متفاوت برا دیجد کردیرو یریبکارگ ییتوانا
 

انات ن و امکزما تدوین اهداف، تعیین مراحل انجام برنامه، اولویت بندی فعالیت ها و برآورد 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3 ) زمان تیریو مد یزیبرنامه ر

 مورد نیاز
 

رآورد ها و ب تینجام فعالا یکار و هماهنگ میها، تقسمختلف در ارتباط با برنامه فیوظا نییتع 0 0.5 1 2 3 امتياز(  3) منابع نهيبه صيو تخصص يسازمانده

 یآت یبرنامه ها ازیمنابع مورد ن زانیم قیدق
 

تكميل فرم پایش عملكرد کارکنان ) نظارت و کنترل

 امتياز(  3) تحت سرپرستي(
نان ارکعملکرد ک شیفرم پا لیتکم ،یکارکنان تحت سرپرست فینظارت بر نحوه انجام وظا 0 0.5 1 2 3

 یحساس عملکرد عیوقا و دقت در ثبت یتحت سرپرست
 

آموزش و توانمند 

 سازی

 عمومی شغلی و بهبود مدیریت امتياز( 10) آموزش ضمن خدمت
 امتیاز 3ساعت  10دوره های شغلی و بهبود مدیریتی هر 

 امتیاز 1ساعت  5دوره های عمومی هر 
 

10 
  امتیاز 1ساعت تدریس  2به ازای هر  خصصیهای عمومی یا تتدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره امتياز(  7) تدریس

مدیریت دانش و 

 موفقيتهای ویژه

سطح  سطح واحد امتياز( 5) ارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظایف

 دانشگاه

   سطح ملی

10 
   4درجه  3درجه  2درجه  1درجه  امتياز( 4) ثبت تجربه

   پوستر یسخنران  مقاله کتاب امتياز(4) های ویژهکسب موفقيت

   5سطح  4سطح 3سطح  2سطح 1سطح امتياز( 6) دریافت تشویق ها

 50  جمع کل:

 

 

 ريخ و امضاء(خانوادگي، تا نام و نام ) امضای تأييدكننده خانوادگي، تاريخ و امضاء( نام و نام ) كنندهتائيد ارزيابي خانوادگي، تاريخ و امضاء( نام و نام) شونده:تائيد ارزيابي
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  شماره

  تاريخ 
 معاونت...............................

...................................واحد  

 و ادارات( هاگروهروسای ) اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران پايه هایشاخص( محورها و 5) فرم شماره

 شونده:مشخصات ارزيابي

 نام و نام خانوادگي:

 

 ملي: كد

 

 عنوان پست:

 

 نوع استخدام: ن شغل مورد تصدی:عنوا

 

 دوره ارزيابي: 

 14 /12 /29- 14 /1 /1تاريخ 

 

ف
ردی

شرح وظایف و  متناسب با شغل مورد تصدی و) شرح وظیفه 

واحد( /های مرکزبرنامه  
 عنوان شاخص

  وزن شاخص ها

(50مجموع: )  
 هدف مورد انتظار

 (p:5تا0) امتیاز معیارها

، 1، ضعیف:0خیلی ضعیف:) 

، 4، خیلی خوب:3، خوب:2ط:متوس

 (5عالی:
 امتیاز مکتسبه

علل عدم تحقق ) تحلیل عملکرد

اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

 ارائه راهکارها(

  سرعت کیفیت
        

        

        

        

        

        

        

        
 50   های اختصاصیجمع شاخص
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(هاآنروسای مراكز و معاونين  ،دفاتر /مديران كل) ارزيابي عملكرد مديران پايه عمومي هایشاخص( محورها و 6) هفرم شمار  

سقف  امتياز مصادیق عملكرد شاخص محور

 خيلي ضعيف ضعيف متوسط خوب عالي امتياز

رعایت منشور اخلاقي 

 کارمندان

امتياز( 4) رعایت نظم و انضباط اداری  
   یادار فاسدورود و خرو  به موقع، انجام به موقع امور محوله، پرهیز از م 0 1 2 3 4

 
امتياز( 7) ارباب رجوع یتمندیرضا 15  کریمرعایت ادب در پاسخگویی به ارباب رجوع و همکاران، احترام و ت 0 1 3 5 7 

 مراجعین، انجام امور مراجعین به شکل موثر
 

(امتياز 4) رعایت ارزشهای اخلاقي  ،داریارات قوانین و مقر به ارزشهای فرهنگی و اجتماعی مطابق با یپایبند 0 1 2 3 4 

 یهمکاران و رعایت نظم و آراستگ یتوجه به رشد و بهساز
 

 مهارت

 یارهاکام انج ییرفتار با احترام نسبت به همکاران در سطوح مختلف، توانا 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3) برقراری ارتباط موثر و کار تيمي

 ...،یمذاکره و متقاعد ساز ییتوانا ،یمیت
 

15 

 میدرست داده ها و تصم لیو تحل هیمسائل سازمان، تجز حیدرک صح 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3) تفكر تحليلي و حل مساله

 بر شواهد جهت حل مسائل یمبتن یریگ
 

، ها تیعالف یبند تیاولو ،یگذارو هدف یاتیعمل یزیبرنامه ر ییتوانا 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3 ) برنامه ریزی و هدفگرایي

 دهش نیبرنامه تدو یاجرا یبرا فیوظا نییاقدامات، تع یبندزمان
 

 فیاوظ نیب یهماهنگ جادیانجام مطلوب امور محوله، ا یتعهد فرد برا 0 0.5 1 2 3 امتياز(  3) مسئوليت پذیری و هماهنگي

 و....کار  میستق ییمختلف تحت نظارت و توانا یواحدها
 

تكميل فرم پایش عملكرد ) نظارت و کنترل

 امتياز(  3) کارکنان تحت سرپرستي(
 شیافرم پ لیتکم ،یکارکنان تحت سرپرست فینظارت بر نحوه انجام وظا 0 0.5 1 2 3

 یحساس عملکرد عیو دقت در ثبت وقا یعملکرد کارکنان تحت سرپرست
 

 آموزش و توانمند سازی
 امتياز( 10) دمتآموزش ضمن خ

 امتیاز 3ساعت  10دوره های شغلی و بهبود مدیریتی هر  عمومی شغلی و بهبود مدیریت

 امتیاز 1ساعت  5دوره های عمومی هر 
 

10 
  امتیاز 1ساعت تدریس  2به ازای هر  های عمومی یا تخصصیتدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره امتياز(  7) تدریس

مدیریت دانش و 

 موفقيتهای ویژه

   سطح ملی سطح دانشگاه سطح واحد امتياز( 5) ارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظایف

10 
   4درجه  3درجه  2درجه  1درجه  امتياز( 4) ثبت تجربه

   پوستر سخنرانی  مقاله کتاب امتياز(4) های ویژهکسب موفقيت

   5سطح  4سطح 3سطح  2سطح 1سطح امتياز( 6) دریافت تشویق ها

 50  جمع کل:

  شماره

  تاريخ 

 ريخ و امضاء(نام و نام خانوادگي، تا ) امضای تأييدكننده نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء( ) كنندهتائيد ارزيابي نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء() شونده:تائيد ارزيابي
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 معاونت...............................

...................................حدوا  

 كناناختصاصي ارزيابي عملكرد كار هایشاخص( محورها و 7) فرم شماره

 شونده:مشخصات ارزيابي

 نام و نام خانوادگي:

 

 ملي: كد

 

 نوع استخدام: عنوان شغل مورد تصدی: عنوان پست:

 

 دوره ارزيابي: 

 14 /12 /29- 14 /1 /1تاريخ 

 

ف
ردی

شرح وظایف و  متناسب با شغل مورد تصدی و) یفهشرح وظ 

واحد( /های مرکزبرنامه  
 عنوان شاخص

  وزن شاخص ها

(50مجموع: )  
 هدف مورد انتظار

 (p:5تا0) امتیاز معیارها

، 1، ضعیف:0خیلی ضعیف:) 

، 4، خیلی خوب:3، خوب:2متوسط:

 (5عالی:
 امتیاز مکتسبه

علل عدم تحقق ) تحلیل عملکرد

ت و ضعف و ارائه اهداف، نقاط قو

 راهکارها(

  سرعت کیفیت
        

        

        

        

        

        

        

        
 50   های اختصاصیجمع شاخص

 

 

 

 

 

 

 

          

 كنانكارعمومي ارزيابي عملكرد  هایشاخص( محورها و 8) فرم شماره



 اداره کل منابع انسانی         تابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هیات علمیموسسات  کارمندانارزیابی عملکرددستورالعمل 

34 
 

 شاخص محور
 عملكرد

 امتياز مصادیق
سقف 

 خيلي ضعيف ضعيف متوسط خوب عالي امتياز

رعایت منشور اخلاقي 

 کارمندان

امتياز( 4) رعایت نظم و انضباط اداری    ریادا ورود و خرو  به موقع، انجام به موقع امور محوله، پرهیز از مفاسد 0 1 2 3 4 

 
امتياز( 7) ارباب رجوع یتمندیرضا 15  در پاسخگویی به ارباب رجوع و همکاران، احترام و تکریم رعایت ادب 0 1 3 5 7 

 مراجعین، انجام امور مراجعین به شکل موثر
 

امتياز( 4) رعایت ارزشهای اخلاقي توجه  ،داریاقوانین و مقررات به ارزشهای فرهنگی و اجتماعی مطابق با  یپایبند 0 1 2 3 4 

 یهمکاران و رعایت نظم و آراستگ یبه رشد و بهساز
 

 مهارت

 ،یمیت یاارهانجام ک ییرفتار با احترام نسبت به همکاران در سطوح مختلف، توانا 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3) برقراری ارتباط موثر و کار تيمي

 ...،یمذاکره و متقاعد ساز ییتوانا
 

15 

ه ا حوزو مقررات مرتبط ب نیو تسلط بر قوان یآگاه زانیم ،یتخصص یدانش فن 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3) دانش شغلي

 یشغل فیدر انجام وظا دیجد یدانسته ها یریو بکارگ یکار
 

 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3 ) خلاقيتو ابتكار 
 ،ازمانس یهاتیفعال تیفیک ای تیبهبود و ارتقاء کم یبرا نیارائه فکر و طرح نو

فنون  ها ووش رو استفاده از  انجام دادن بهتر کارها یبرا دیجد یهاراه افتنی

 جدید در انجام کار

 

 وتریپکار با کام ییو توانا یادار ونیاتوماس ،یتخصص یافزارهابا نرم ییآشنا 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3) توانایي کار با نرم افزارهای کاربردی

 موجود یافزارها( و انجام امور محوله به کمک نرمOfficeافزار )نرم
 

 د وعملکر جینتا تیانجام مطلوب امور محوله، قبول مسئول یتعهد فرد برا 0 0.5 1 2 3 امتياز( 3) مسئوليت پذیری و پاسخگویي

 یشغل فیبه مافوق و همکاران در چارچوب وظا ییپاسخگو
 

 آموزش و توانمند سازی
 امتياز( 10) آموزش ضمن خدمت

 امتیاز 3ساعت  10دوره های شغلی و بهبود مدیریتی هر  عمومی شغلی و بهبود مدیریت

 امتیاز 1ساعت  5دوره های عمومی هر 
 

10 
  امتیاز 1ساعت تدریس  2به ازای هر  های عمومی یا تخصصیتدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره امتياز(  7) تدریس

مدیریت دانش و 

 موفقيتهای ویژه

   سطح ملی سطح دانشگاه سطح واحد امتياز( 5) ارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظایف

10 
   4درجه  3درجه  2درجه  1درجه  امتياز( 4) ثبت تجربه

   پوستر سخنرانی  مقاله کتاب امتياز(4) های ویژهکسب موفقيت

   5سطح  4سطح 3سطح  2سطح 1سطح امتياز( 6) دریافت تشویق ها

 50  جمع کل:

 پشتيباني های ارزيابي عملكرد كاركنان( محورها و شاخص9) فرم شماره

 (و امضا خ، تارينام خانوادگينام و  ) تأييدكنندهامضای  ، تاريخ و امضاء(نام خانوادگينام و  ) كنندهارزيابي تائيد اء(، تاريخ و امضنام خانوادگينام و ) :شوندهارزيابي تائيد
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 شاخص محور
 عملكرد

 مصادیق
امتياز 

 مكتسبه

سقف 

 ي ضعيفخيل ضعيف متوسط خوب عالي امتياز

رعایت منشور 

اخلاقي 

 کارمندان

   وقعورود و خرو  به محضور فعال در محل کار،  ،رعایت سلسله مراتب اداری 0 1 3 4 5 رعایت نظم و انضباط اداری

 
20 

 0 1 3 4 5 احترام و تكریم همكاران
مور ا، انجام همکارانرعایت ادب در پاسخگویی به همکاران، احترام و تکریم 

 به شکل موثر انهمکار
 

 0 1 3 4 5 به ارزشهای فرهنگي و اجتماعي یپایبند
توجه به  ،یارو مقررات اد نیبه ارزشهای فرهنگی و اجتماعی مطابق با قوان یپایبند

 همکاران یرشد و بهساز
 

  یو مقررات ادار نیطبق قوان یاستفاده از لباس فرم ادار 0 1 3 4 5 يآراستگپوشش حرفه ای و 

نش و دا

 مهارت شغلي

  وبهای محوله به نحو مطلانجام وظایف و برنامه 0 1 3 4 5 هادرک موقعيت و شرایط موجود و توانایي در انجام وظایف و مسئوليت

30 

  یشغل فیو مهارت لازم جهت انجام وظا یدانش شغل 0 1 3 4 5 های لازم مرتبط با وظایف شغليو مهارت دارا بودن اطلاعات

  یشغل دافبردن اه شیدر پ یو شغل یادار زاتیاز تجه یاستفاده به موقع و نگهدار 0 1 3 4 5 طور مناسبارگيری وسایل و تجهيزات شغلي بهکبه

  لازم یجهت بالا بردن مهارت ها یشغل یها شیشرکت در دوره ها و هما 0 1 3 4 5 های شغليروزرساني اطلاعات و مهارتتلاش به منظور یادگيری و به

 0 1 3 4 5 برقراری ارتباط موثر
 حفظع، ارتباط مناسب با ارباب رجو یبرقرار، رفتار با احترام نسبت به همکاران

کار در آرامش  
 

 0 1 3 4 5 دیجد یروشها رشیو پذ رييتطابق با تغا
ر دموثر  یهاشنهادپی و سازنده انتقادات به توجه ،فیدر وظا یرییبا هر تغ یسازگار

 بهبود کار یراستا
 

 

 

 

 نتایج

 عملكردی

   روزانه یکارها یبند تیاولو 0 1 3 4 5 تعيين اولویت برای انجام کارها
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  سرعت و دقت در انجام امور محوله 0 1 3 4 5 شروع به موقع کار و اتمام آن در موعد مقرر

  محوله بصورت کارا و اثربخش فیانجام وظا 0 1 3 4 5 نحو مطلوب های محوله بهانجام وظایف و برنامه

  یاربدون اتلاف وقت و عدم اهمال ک یشغل طهیانجام درخواست همکاران در ح 0 1 3 4 5 انجام درخواست های کاری همكاران بصورت فوری

  یشغل طهیامور محوله در ح قیانجام به موقع و دق 0 1 3 4 5 دقت در انجام امور محوله

  یشغل فیدر انجام وظا یو نوآور تیخلاق 0 1 3 4 5 ت ارائه بهتر خدماتهایي جهیافتن روش

 0 1 3 4 5 موقع به مسئوليندر دسترس بودن و پاسخگویي به
 تصور به همکاران حضور خلا نمودن پر ،مناسب یدر دسترس بودن و پاسخگوئ

 هداوطلبان
 

  انجام شده یکارها تیمسئول رشپذی ،یو مقررات ادار نیقوان تیرعا 0 1 3 4 5 داردهای استانشده و استفاده از روشتبعيت از الزامات تعيين

 شآموز

 ي هاتشویقو 

    آموزش ضمن خدمت
10 

        ها يدریافت تشویق

 100  جمع کل:

 


