
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دستورالعمل

  موسسات كارمندانارزيابي عملكرد

    تابع آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء غير هيات علمي 

  كاركنان غير هيات علمي ري و استخدامي آيين نامه ادا ٦٩ ماده موضوع

  و خدمات بهداشتي درماني كشور هاي علوم پزشكي ها و دانشكده دانشگاه
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  مقدمه :  

 منظور بهكه  ،عملكرد شغلي كاركنان است ، رسمي و اغلب مكتوب ازاي دوره يك ارزيابي عنوان بهعملكرد  يابيارز     

، ايجاد انگيزه براي ها آنو اعطاي پاداش به  ساعيركنان . شناخت كاگيرد ميقرار  مورداستفادهاهداف مختلف  به دستيابي

ارزيابي عملكرد را  ،مديران درگذشته. باشد ميعلل اصلي ارزيابي عملكرد  ازجمله ساير كاركنان،بهبود عملكرد آنان و 

جنبه راهنمايي و ارشادي اين عمل، اهميت  هامروز كه درحالي دادند، كاركنان انجام مي هاي فعاليتكنترل  منظور بهفقط 

نيروهاي شاغل در سازمان  دربارهعات ضروري بيشتري يافته است. هدف اصلي از ارزيابي عملكرد اين است كه اطلا

كاركنان  ارتقاء كمي و كيفيت بجا و لازم را در جهت  بتوانند تصميما ها آنو در دسترس مديران قرار گيرد تا  آوري جمع

 .اتخاذ نمايند

ل اصلي پويايي هر سازماني از اصواثربخشي و  كاراييو همچنين  عملكردرصد تحقق اهداف سازماني از طريق سنجش      

معاونت  ٢٢/٥/١٣٩٠مورخ  ١١٩٤٢/٢٠٠ شمارهاجرايي ارزيابي عملكرد كارمندان به  دستورالعمل سازمان است لذا بر اساس

 منظور بهو اداري و استخدامي كاركنان غيرهيأت علمي  نامه آئين ٦٩ماده و   جمهور رئيستوسعه مديريت و سرمايه انساني 

منظم و  صورت بهمشخص سالانه  هاي دورهعملكرد كارمندان در  ،وري بهرهاني و افزايش سنجش ميزان تحقق اهداف سازم

، وري بهره، اثربخشيآن در ارتقاء  نتيجهعمومي و اختصاصي مورد ارزيابي قرار خواهد گرفت كه  هاي شاخص اساس بر

ايا و ساير موارد لحاظ خواهد مز برخورداري از ، رضايت ذينفعان  و، پاسخگويي در مقابل عملكردافزايش كيفيت خدمات

  شد.

 هاي شاخصتعيين معيارها و  منظور بهمزبور  دستورالعملدر راستاي اجراي بهينه فرآيند ارزيابي عملكرد كاركنان،     

شخصي جلوگيري به عمل آيد و در اين فرآيند شاهد امتيازاتي  هاي سليقهالامكان از اعمال  امتيازدهي تهيه گرديده، تا حتي

شيوه  .يابيم دست، به اهداف سازماني حاصل از ارزيابي امتيازات مكتسبهو منطبق بر واقعيات باشيم، تا با تكيه بر  تر حيحص

فرايند  ،ها آنو حيطه شمول ارزيابي  هاي فرم ،گروه هدف ،سازمان اجرايي، تعاريف هاي بخشمتشكل از  ،شده تدويننامة 

  .باشد مي .........و . تايج حاصل از ارزيابي عملكرد فردن، عملكردارزيابي  هاي فرماجرا و مراحل تكميل 
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 :تعاريف  

  و نتايج حاصل  ها فعاليتچگونگي انجام وظايف و  عملكرد:

 و قضاوت گذاري ارزشفرايند سنجش،  ارزيابي:

  .باشد ميتا پايان اسفند همان سال  هرسال ماه فرورديندوره ارزيابي از اول  ابي:يدوره ارز

  .باشد ميسال بعد  خردادماههرسال تا پايان  اسفندماهابتداي  از ع فرآيند ارزيابي نهايي:شرو

  .باشد مي اداري استخدامي نامه آيين ٢مشمول ماده كليه كاركنان شامل  :شونده ارزيابي

ن عالي، مياني، پايه سازماني در سطح مديرا مراتب سلسله ازلحاظمسئولي است كه سرپرست بلافصل كارمند يا  :كننده ارزيابي

با حداقل مشاغل، رئيس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوين مشابه بوده و مسئوليت ارجاع كار به كارمند و سرپرستي وي را بر 

  . نمايد ميعهده دارد و از وي گزارش دريافت 

فرم ارزيابي عملكرد كارمندان، پس  نهايي تائيدبالاترين مقام اجرايي هر واحد سازماني كه مسئول  ):تأييدكنندهمدير واحد (

  .باشد مياز بازبيني توسط سرپرست بلافصل آنان 

امتيازدهي و مورد و پيامدها  ها ستاندهها، فرايندها،  وروديبر اساس آن عملكرد افراد با توجه به اي كه  مشخصه شاخص:

  گيرد. قرار مي ارزشيابي

و در آن  شود ميتكميل  كننده ارزيابيو  شونده ارزيابيدوره ارزيابي بين : فرمي است كه در ابتداي عملكرد نامه موافقتفرم 

  .گردد مياست مشخص  شونده ارزيابيحدود انتظارات و وظايفي كه در طول دوره ارزيابي بر عهده 

رم . اين فشود ميعملكردهاي مثبت و منفي كارمند در آن ثبت  ،: فرمي است كه در حين دوره ارزيابيفرم پايش عملكرد

  است. شده طراحيو...)  تأخر، تقدم، اي هالهارزيابي عملكرد( رايج در فرايند جلوگيري از خطاهاي منظور به

و  يادار نامه آيينتابع  مؤسسات ي،بهداشت درمان و آموزش پزشكوزارت از موسسه در اين دستورالعمل منظور  : موسسه

 .باشد ميراكز تحت پوشش وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي و م ها سازمانو ساير  يعلم أتيرهيكاركنان غ ياستخدام



  اداره كل منابع انساني                                          يات علميتابع آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء غير هموسسات  كارمندانارزيابي عملكرددستورالعمل 

٤ 
 

  

  

 :سازمان اجرايي 

  از: اند عبارتوظايف واحدهاي درگير در فرايند مديريت عملكرد 

  است. ريزي برنامهمسئول استقرار نظام مديريت عملكرد در دو بعد ارزيابي عملكرد و  :بالاترين مقام اجرايي موسسه

ندارند اين فعاليت توسط  امنا هيئتكه  مؤسساتيويب برنامه راهبردي موسسه را بر عهده دارد. در تص ء موسسه:امنا هيئت

  .گيرد ميبالاترين مقام اجرايي موسسه انجام 

 رئيسه هيئتكه  مؤسساتيو واحدهاي تابعه را بر عهده دارد. در  ها حوزهتصويب برنامه عملياتي كليه  موسسه: رئيسه هيئت

  .گيرد مييت توسط بالاترين مقام اجرايي موسسه انجام ندارند اين فعال

مديريت سرمايه انساني يا عناوين  ،واحد ارزيابي عملكرد مستقر در اداره كل منابع انساني واحد متولي ارزيابي عملكرد:

در  شده ينتدو هاي شاخصبر اساس كاركنان اجراي فرايند ارزيابي حسن نظارت بر و  ريزي برنامهمسئوليت  مشابه موسسه

ارزيابي و  هاي فرمو بررسي  آوري جمعهمچنين مسئوليت توزيع ، وظيفه اين واحد است. ترين مهمموسسه واحدهاي تخصصي 

توسط كارمند ،استفاده از نتايج ارزيابي در اتخاذ تصميمات اداري ،پاسخگويي به  اخذشدهبا امتيازات  شده ارائهتطبيق مستندات 

كمي و تحليلي خودارزيابي  هاي گزارشهيه ح در كميته پاسخگويي به اعتراضات و همچنين تاعتراضات كاركنان جهت طر

  . باشد ميواحدها بر عهده اين واحد  هاي گزارشموسسه با استفاده از 

منظور رسيدگي به موارد اعتراض نتايج ارزيابي  اي كه به كميته :پاسخگويي به اعتراضات نتايج ارزيابي كاركنانكميته 

عنوان عضو و رئيس كميته ،  گردد. اعضاي كميته متشكل از  مدير منابع انساني(يا عناوين مشابه) به رد كاركنان تشكيل ميعملك

عنوان عضو و دبير كميته و سه نفر عضو كميته  رئيس واحد متولي ارزيابي عملكرد كاركنان يا بالاترين مسئول ارزيابي عملكرد به

       باشد. و منابع مي به انتخاب معاون توسعه مديريت

  : كميته پاسخگويي با حضور حداقل سه نفر از اعضاء رسميت پيدا مي كند  و مصوبات آن قابليت اجرايي خواهد داشت.١تذكر 

اعمال نتايج ارزيابي عملكرد كارمندان در  مديريت سرمايه انساني يا عناوين مشابه موسسه:، منابع انساني اداره كل

  ن را بر عهده دارد.وضعيت خدمتي كارمندا
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 هاي شاخصو تدوين  موسسهموظف به تهيه برنامه عملياتي حوزه خود بر مبناي برنامه راهبردي وزارتخانه و  كليه واحدها:

. (امور  باشند ميارزيابي عملكرد خود  هاي فرمارزيابي عملكرد واحد و كارمندان ، اجراي فرآيند ارزيابي عملكرد و تكميل 

مسئوليت اجراي فرآيند ارزيابي عملكرد كاركنان، تحليل نتايج ارزيابي و پيشنهاد  مؤسساتتابعه  هايواحداداري كليه 

  ).دارند عهدهبهبود را نيز بر  هاي پروژه

اداري و استخدامي كاركنان  نامه آيين ٢موضوع ماده  كاركنان گروه هدف ارزيابي عملكرد شامل كليه گروه هدف:

 بندي طبقه پشتيبانيو كاركنان  كنانكار ،گروه مديران پايه ، مديران مياني چهار لين موسسه كه در. شاغباشد مي غيرهيات علمي

    مربوط به خود را در زمان مقرر تكميل نمايند. هاي فرم بايست مي شود مي

  پشتيبانيكاركنان   كاركنان  مديران پايه(عملياتي)  مديران مياني
  معاونين رئيس ستاد

 دانشگاه /دانشكده

 ديران معاونين رئيس م

 دانشگاه /دانشكده

  معاونين مديران در ستاد

 دانشگاه/دانشكده

  روساي

/مراكز ها دانشكده

 ها آموزشكدهتحقيقات/

  معاونين روساي

/مراكز ها دانشكده

 ها آموزشكدهتحقيقات / 

  و  ها بيمارستانروساي

 مراكز آموزشي درماني

  معاونين روساي

 ها بيمارستان

  ها بيمارستانمديران 

  مدير خدمات پرستاري

 ها بيمارستان

  هاي شبكهمديران 

 بهداشت و درمان

  معاونين مديران شبكه

 بهداشت و درمان

  روساي مراكز بهداشت

  / رئيس اداره در ستاد دانشگاه

 دانشكده

  معاونين رئيس اداره در ستاد

 دانشگاه / دانشكده

  در ستاد دانشگاه /  ها گروهروساي

 دانشكده

  مركز ها دانشكدهادارات روساي/

 ها آموزشكدهتحقيقات/

  معاونين روساي ادارات

/مراكز ها دانشكده

 ها آموزشكدهتحقيقات/

 رئيس خدمات پرستاري 

  روساي ادارات امور عمومي

 هاي در شبكه/حسابداري/اداري 

بهداشت و درمان و مركز بهداشت 

 شهرستان

  روساي مراكز بهداشتي و درماني

 روزي هشبانشهري/روستايي/ 

  ها بيمارستانروساي ادارات 

  ها بيمارستانمعاونين روساي ادارات 

  مديران آموزشگاه يا دبيرستان

 بهورزي يا بهياري

   ها بيمارستانسوپروايزر در 

  ها بيمارستانسرپرستار در 

در سطوح مختلف كنان تمامي كار

كارشناس مسئول در اين  ازجمله

  .گيرند ميدسته قرار 

تبصره: كارشناس مسئولاني كه ( 

 مستقيماًبدون رئيس اداره يا گروه) 

 دار عهدهزير نظر مدير يا معاون مدير 

 باشند ميمسئوليت واحد سازماني 

مديران پايه را فرم ارزيابي  بايست مي

  تكميل نمايند

مشاغل خدماتي و  اب كليه كاركنان

پشــــتيباني از قبيــــل ، نظــــافتچي، 

ــدارچي، راننــده، امــور چــاپ و   آب

تكثير ،امور آشـپزخانه و رسـتوران   

ــاني و   ــاني، باغبـ ــدي،نگهبـ  متصـ

    و... تأسيسات
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كارشناس مسئولاني كه ( بدون    شهرستان

زير  مستقيماًرئيس اداره يا گروه) 

 دار عهدهنظر مدير يا معاون مدير 

  باشند ميمسئوليت واحد سازماني 

اري يا عناوين مشابه موسسه تعيين كننده تحول ادتوسعه و سطح شغل و عناوين شغلي، مديريت  در در صورت ابهامتذكر: 

 خواهد بود.

 ها آنارزيابي و حيطه شمول  هاي فرم: 

 .باشد ميمخصوص ارزيابي عملكرد مديران مياني  ٤و  ٣شماره  هاي فرم - الف

  .باشد ميمخصوص ارزيابي عملكرد مديران پايه (عملياتي)  ٦و  ٥شماره  هاي فرم - ب

  .باشد مي كاركنانارزيابي عملكرد  مخصوص ٨و  ٧شماره  هاي فرم -  ج

  .باشد مي پشتيباني مخصوص ارزيابي عملكرد كاركنان ١٠و  ٩شماره  هايفرم -د

و  (ابتكار و خلاقيت، آموزش و رضايتمندي)عمومي هاي شاخصشامل  مديران و كاركنانارزيابي عملكرد  هاي شاخص

 پشتيبانيارزيابي كاركنان  هاي شاخصهمچنين  .استف) و در چارچوب شرح وظاي ها برنامه(بر اساس اهداف و اختصاصي

عمومي شامل  هاي شاخصشغلي) و  هاي مهارتاختصاصي (كميت انجام كار،كيفيت انجام كار و دانش  هاي شاخص شامل

  .  باشد ميو رضايتمندي  پذيري انطباق باط اداري،ضظم و انن خلاقيت و نوآوري،آموزش،

 امتياز ٥٠ و اختصاصي هاي شاخصمتياز مربوط به ا ٥٠باشد كه  مي ١٠٠ي مجموع امتياز در هر سطح ارزياب

  .عمومي است هاي شاخصمربوط به 

  مدنظر قرار گيرد: بايست ميارزيابي عملكرد  هاي فرمنكاتي كه در تدوين تذكر: 

سال ابي كارمند در نمره ارزي تعيينملاك ارزيابي عملكرد و   ،اشتغال به كارماه  ٦براي گروه هدف دارا بودن حداقل  .١

 .باشد ميمورد ارزيابي 

آموزشي  مأموريتكه در دوره ارزيابي در  و كارمنداني باشند در حالت اشتغال مي دوره ارزيابيجانبازاني كه در  .٢

 . گردند نمي دستورالعملمشمول اين  برند ميبه سر   /مرخصي استعلاجيوقت تمام
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رزيابي ادر سال شغل مورد تصدي سمت و  ،ك تكميل فرم ارزيابيملا، مغايرت پست سازماني و سمت افراد در صورت .٣

 .  باشد مي

ماه حضور  ٦در صورت داشتن  رسد ميو يا خدمت طرح آنان به پايان  شوند ميكاركناني كه طي سال ارزيابي بازنشسته  .٤

 مورد ارزيابي قرار گيرند. بايست ميو اشتغال به كار در سال مورد ارزيابي ،

  مطابق با حكم كارگزيني قيد شود. دقيقهماني در فرم عنوان پست ساز .٥

  ارزيابي عملكرد:  هاي فرمفرايند اجرا و مراحل تكميل 

  .شدخواهد  شروعآغاز فرايند ارزيابي عملكرد با ابلاغ بالاترين مقام اجرايي دستگاه 

  .شود ميعملكرد و ارزيابي عملكرد انجام عملكرد، پايش  ريزي برنامهدر سه مرحله: كاركنان مديران و فرايند ارزيابي عملكرد 

  عملكرد ريزي برنامهالف) 

) را ١فرم شماره عملكرد( نامه موافقتفرم  كننده ارزيابيبا هماهنگي  موظف است در ابتداي دوره ارزيابي شونده ارزيابي -١

 شونده ارزيابيو  كننده بيارزيامشاركتي بين  صورت به نامه موافقتفرم  .ارسال كند كننده ارزيابيتكميل كرده و براي 

و اگر  نمايداعتراض  تواند مي بار يكنباشد تا  شونده ارزيابي موردتوافقانتظارات  چنانچه حدود ضمناً .شود ميتكميل 

 .خواهد بود نافذ كننده ارزيابيواقع نشد، نظر  موردقبول

 مربوطه موظف است كننده ارزيابيند،مايدر موعد مقرر استنكاف ن نامه موافقتكارمنداني كه از تكميل فرم : ١تبصره 

اقدام نموده و فرايند  شونده ارزيابياختصاصي نسبت به تكميل فرم  هاي شاخصامتياز درصد  ٤٠حداقل پس از كسر 

  ارزيابي را كامل نمايد.

 شاخصدر  مالاع قابل، سقف امتياز را تكميل و ابلاغ ننمايند نامه موافقت ١ارزياباني كه به استناد تبصره  - ٢تبصره 

در اين صورت ارزيابي شونده مي تواند  ضمناً امتياز خواهد بود. ٢فرم ارزيابي مديران مياني و پايه به ميزان برنامه ريزي 

  درصد امتياز تكميل و ارسال نمايد. ٤٠در بازه زماني در نظر گرفته شده فرم شاخص هاي اختصاصي  را با كسر 

/ تغيير محل خدمت يابند، ملاك تكميل توافقنامه مأموريته ارزيابي انتقال/: كاركناني كه در طول دور٣تبصره 

موظف است يك نسخه  مبدأ. همچنين واحد باشند ميمشغول  وظيفه انجامواحدي است كه بيشترين زمان را در آنجا به 

  ايد.اختصاصي ارزيابي عملكرد شخص را براي واحد مقصد ارسال نم هاي شاخصاز فرم توافقنامه و فرم 

  .باشند مي: افرادي كه در زمان ثبت توافقنامه شاغل هستند موظف به تكميل فرم ٤تبصره 
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بيشتر از  كه درصورتي: كاركناني كه در طول دوره ارزيابي تغيير عنوان، پست و يا سمت سازماني داشته باشند ٥تبصره 

و تكميل فرم توافقنامه با نظر ارزيابي جديد اقدام باشد نسبت به اصلاح  مانده باقيماه از خدمت فرد در دوره ارزيابي  ٦

 نموده و ارزيابي نيز بر اساس توافقنامه جديد صورت خواهد گرفت.

  

  ب) پايش عملكرد

 انجام در شونده ارزيابي كوشش و تلاش ميزان و كيفيتكميت و  از آگاهي منظور به موظف است كننده ارزيابي -٢

 و تكميل را )٢(فرم شماره كاركنان عملكرد پايش فرم ، ارزيابي خطاهاي زبرو از جلوگيري جهت به و محوله وظايف

 و عملكرد تقويت براي تدابيري و داده قرار موردبررسي دقت به و مستمر طور به را وي قابل اصلاح و مثبت عملكرد

 .آورد عمل به ارزيابي دوره طول در عملكرد بهبود و اصلاح براي نيز را اقداماتي

  .شود مي فعال كننده ارزيابي براي كاركنان عملكرد پايش فرم ،" نامه موافقت " فرم تكميل از پس: ١ تبصره

مثبت  هايعمومي با توجه به عملكرد  هاي شاخصاختصاصي و محور رضايتمندي  هاي شاخصبه  امتيازدهي :٢ تبصره

.لازم به ذكر است در فرم پايش گردد يماعمال  ) در فرم پايش عملكرد بهبود قابل(نقاط قوت و شده ثبت قابل اصلاحو 

  .شود ميامتيازي ثبت ن گونه هيچعملكرد 

  ج) ارزيابي عملكرد كاركنان

اخذ و در پايـان   شونده ارزيابيرا در مورد عملكرد و رفتار  مراجعاندر طول دوره ارزيابي نظر همكاران و  كننده ارزيابي -٣

 .دهد ميقرار  برداري بهرهمورد  دوره

كه  يهر مدت زمان يكننده بوده و برا يابيبه عنوان ارزرئيس اداره، گروه، قسمت، بخش و عناوين مشابه  مدير، :١تذكر

 دي ـجد تيريمـد  لي ـكـه بـه هـر دل    ي. در صـورت دينما يابيرا ارز رمجموعهيافراد ز ستيبا يقرار دارد م تيريدر پست مد

بتوانـد   دي ـجد ريداده تـا مـد   ليتحو ديجد ريا به مدعملكرد مستمر كاركنان ر يابياطلاعات ارز يستيبا يمنصوب گردد م

  كاركنان را در زمان مقرر انجام دهد. يينها يابيارز

تكميل نموده و بـه   كاركنان ارزيابي عملكرد اعلام ادارهارزيابي عملكرد را پس از  هاي فرمموظف است  شونده ارزيابي -٤

  نمايد. ارسال كننده ارزيابيبه  تائيدجهت  موردنيازهمراه مدارك 
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 شـده  ارائهمندرج در فرم، مدارك  هاي شاخص، شده تعيينحدود انتظارات  ارزيابي بر اساس دورهدر پايان  كننده ارزيابي -٥

را مـورد ارزيـابي قـرار     كارمنـد در طول دوره، عملكرد و رفتـار   پايش عملكرد صورت گرفته و  شونده ارزيابياز سوي 

  .دهد مي

 تائيـد  هـا  فـرم  تائيـد ارائـه و پـس از    شـونده  ارزيابيبازخوردهاي لازم را به  كننده رزيابيا آمده عمل به هاي بررسيپس از  -٦

 ارسـال مذكور را براي اقدامات بعدي به واحد متولي ارزيـابي عملكـرد    هاي فرمكننده نهايي ، ليست امتيازات ارزيابي و 

 .نمايد مي

 گرفته انجام هاي فعاليتو امتياز به  باشد مي با ثبت اتوماسيون ارائه اسناد و گواهي معتبر ،در ارزيابي سالانه ملاك :٢تذكر

  در همان دوره تعلق خواهد گرفت.  صادره هاي گواهيو  شده ثبتدر راستاي وظايف شغلي 

مدارك اقدام  تائيدارزيابي و مستندات مربوطه، نسبت به بررسي و  هاي فرمواحد متولي ارزيابي عملكرد پس از دريافت  -٧

 .شود ميصورت نقص مدارك ارسالي، مستندات جهت رفع نواقص به واحد مورد ارزيابي عودت داده  نموده و در

 .شود ميبايگاني  افزار نرمنمرات ليست شده و در  واحد متولي ارزيابي عملكرد تائيدپس از  -٨

 شده محاسبهامتيازات  درمجموعنهايي ارزيابي كارمندان و مديران اعم از اشتباه هرگونه ايراد و قصوري در فرم مسئول  -٩

اصلاح فرم و تغيير و  بوده شونده ارزيابيشخص  ،لكردواحد ارزيابي عم تائيدو محورها و ... پس از  ها شاخصدر 

 .نيست پذير امكانارزيابي عملكرد 

فرم نهايي در سال  رؤيتماه از تاريخ  يككارمند به نتيجه ارزيابي خود معترض باشد ظرف مدت  كه درصورتي - ١٠

به واحد متولي ارزيابي  و ارائه مستندات بايد نسبت به تكميل فرم اعتراض به نتيجه ارزيابي عملكرد كاركنانبي، ارزيا

 رسيدگي قابلنسبت به نتيجه ارزيابي معترض شوند اعتراض  شده تعيينعملكرد اقدام نمايد. كاركناني كه بعد از مهلت 

 نخواهد بود.

از  موظف اسـت كننده  تائيدمقام  ، دريافت و تكميل فرم ارزيابي امضاء و يا از ندهشو ارزيابي: در صورت امتناع ١تبصره 

را مرقـوم  "اند نمودهاز امضاي فرم ارزيابي خودداري "عبارت شونده ارزيابيامضاي  جاي بهاختيارات قانوني خود استفاده و 

  و تاريخ و امضا درج گردد.

مفاد آن به كارمند اسـت و امتنـاع از امضـاء آن و ثبـت نظـرات توسـط        يانرس اطلاع منزله بهامضاء فرم ارزيابي  :٢تبصره 

  .نيست دنظريتجد، ملاك درخواست بررسي و شونده ارزيابي

از تكميل و يا ارسـال فـرم ارزيـابي در هـر يـك از مراحـل ارزيـابي عملكـرد،          شونده ارزيابيدر صورت امتناع  :٣تبصره 

  اقدامي ميسور نخواهد بود. شده اعلامو بعد از بازه زماني  هست شونده ارزيابيمسئوليت آن بر عهده 
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خواهـان   كننده ارزيابيپس از تائيد امتيازات توسط واحد متولي ارزيابي عملكرد، مدير يا مسئول  كه درصورتي :٤تبصره 

  خواهد داشت.نبوده و امكان تغيير در نمرات وجود ن پذير امكانباشند، اين امر  شونده ارزيابيتغيير در امتيازات 

خود  هاي بررسياز دريافت اعتراض نتيجه  پس ماه يك مدتواحد متولي ارزيابي عملكرد موظف است حداكثر ظرف  - ١١

 را به كميته پاسخگويي به اعتراضات گزارش نمايد.

 تائيد ،با اكثريت آراء تصميم خود را مبني بر آمده عمل بهكميته پاسخگويي به اعتراضات پس از بررسي نتايج تحقيقات  - ١٢

 .كند ميو يا تغيير نتيجه ارزيابي كارمند شاكي حداكثر ظرف مدت دو ماه اعلام 

ي به است در صورت تغيير نتيجه ارزيابي توسط كميته پاسخگوي وظفواحد متولي ارزيابي عملكرد م تذكر:

  كميته را به شاكي اعلام نمايد.  رأي، اعتراضات

 اركنانمديران و ك نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد : 

 ،ارزيابي عملكرد هاي اختصاصي در طول دورهعمومي و  هاي شاخصميانگين امتياز مكتسبه از مجموع امتيازات  .١

 باشد. مبناي امتيازدهي براي ارتقاي رتبه كارمندان (با رعايت ساير شرايط) مي

  .باشد مينمونه  اي انتخاب كارمندهاز مشخصه يكي  عنوان بهامتياز ارزيابي عملكرد  .٢

  بـه تفكيـك   در سه سال متوالي يا پـنج سـال متنـاوب    ها آنمديران و كارمنداني كه مجموع امتياز ارزيابي عملكرد  .٣

 ) از اولويت برخوردار هستند .  بورسآموزشي خارجي (  هاي دورهباشد ، در معرفي به  ٨٥حداقل 

ارتقـاء شـغلي    هرگونـه ، بـراي   درصد از مجموع امتياز ارزيابي عملكرد كارمنـدان در سـال قبـل    ٨٥كسب حداقل  .٤

مديران پايه الزامي است . در مورد مديران ميـاني ، ميـانگين امتيـاز دو سـال گذشـته       هاي پست: انتصاب در  ازجمله

  .  باشد ميمبناي عمل 

آيين نامه اداري و استخدامي كارمندان غير هيات علمي، موسسه مي تواند جهت انتقالات و  ١٠٧با توجه به ماده  .٥

ريت كارمندان به ساير موسسه ها و يا دستگاهها اجرايي ديگر از نتايج ارزيابي عملكرد كاركنان استفاده مامو

 نمايد.

تمديـد قرارداد،انتصـاب،ارتقاء    ازجملـه ارزيابي امتناع ورزند، از نتـايج حاصـل از ارزيـابي     : كارمنداني كه از پر كردن فرمتذكر

  . باشد ميو ... محروم خواهند شد و تبعات احتمالي آن بر عهده شخص كارمند رتبه، ارتقاء شغلي، اعطاي طبقه تشويقي 
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 سنجش ارزيابي عملكرد :  معيارهاي  

  امتياز ): ٥٠اختصاصي( هاي شاخصالف ) 

. كه طبق باشد مي ها آنف يو شرح وظا ها برنامهها،  معيار اصلي سنجش عملكرد كاركنان در مأموريت اختصاصي هاي شاخص   

  .گيرد ميقرار  ها آنن و مقررات مبناي ارزيابي عملكرد قانو

بدين گونه كه برنامه گردد. بر اساس برنامه عملياتي و شرح وظايف افراد تهيه و تدوين مياختصاصي ارزيابي،  هاي شاخص   

و امور  بر اساس شرح وظايفدر خصوص هريك از كارمندان  سنجش قابل هاي شاخصعملياتي هريك از واحدها تبديل به 

.بديهي است در خصوص هر يك از نسبت به تغيير آن با رعايت مقررات اقدام نمايد.  تواند يم كننده ارزيابيو  شود ميمحوله 

 نامه موافقتطبق اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران و كارمندان  هاي شاخصتدوين  متفاوت خواهد بود. ها شاخصكارمندان ،

  .گيرد انجام مي كننده ارزيابيو  شونده ارزيابيبين 

  :باشد مي زيربه شرح  ييها ستونشامل  مديران و كاركنان اختصاصي هاي شاخصفرم ) ١- ١(الف

   شرح وظيفه 

   عنوان شاخص 

   وزن شاخص  

   هدف مورد انتظار  

   امتياز معيارهاي كيفيت و سرعت  

   امتياز مكتسبه  

  براي هر محور: يازدهيامتنحوه  )١- ٢(الف

  گردد. واحد مربوطه ذكر مي اساس شغل مورد تصدي در ظيفه، شرح وظايف مدير يا كارمند بردر ستون شرح و   

  در ستون شرح وظيفه نوشته  شده تعيينوظيفه  گيري اندازه، يك شاخص براي ارزيابي و در ستون عنوان شاخص

 .گردد مطرح... و  يا متوسط زمان انجام كار تعداد ،د انجام كاربه شكل درص تواند مي. شاخص شود مي

 ها شاخصدر واحدهايي كه  باشد. گيري اندازه قابلكمي و  بايست ميشاخص  ،ست كها نكته حائز اهميت آن     

 .باشد ميدرصد  صورت به گيري اندازهكيفي است نحوه  صورت به
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   كه جمع وزن گردد مي، ذكر ميزان اهميت شاخص نسبت به كل شاخص هاي اختصاصي، وزن شاخصدر ستون 

 مي باشد. ٥٠شاخص هاي اختصاصي برابر 

   يا  درصد صورت بهتواند  شود كه مي براي هر وظيفه نوشته مي شده تعييندر ستون هدف مورد انتظار، هدف از پيش

 مطرح گردد.يا زمان  تعداد 

  ار هريك از شاخص ها با توجه به ميزان كيفيت و سرعت انجام ك، معيارهاي كيفيت و سرعت در ستون امتياز

، "٣"، خوب "٢"، متوسط "١"، ضعيف "٠"امتيازدهي مي شود؛ به اين صورت كه به عملكرد خيلي ضعيف امتياز 

  داده مي شود. "٥"، عالي "٤"خيلي خوب 

  گردد ميبر اساس فرمول زير تعيين  شاخصدر ستون امتياز مكتسبه، امتياز هر . 

  

  مساوي است با:  هر شاخص امتياز  
  

  

  

  

  = امتياز كل شاخص هاي اختصاصي١+امتياز شاخص ٢+امتياز شاخص ٣از شاخص......+امتي

 
  : باشد ميبه شرح زير  ييها ستونشامل  اختصاصي كاركنان خدماتي هاي شاخص) فرم ٢- ١( الف

  محور عملكرد 

  ارزيابي هاي شاخص 

  سقف امتياز شاخص  

  امتياز مكتسبه  

  محور سقف امتياز  

  امتياز  

  تحليل عملكرد  

  براي هر محور: يازدهيامت) نحوه ٢- ٢(الف   
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  موفقيت كارمند در انجام ميزان  سه محور كميت انجام كار( وضعيت كارمند در كه در اين ستونستون محور عملكرد

 بندي تقسيمشغلي  هاي مهارت،كيفيت انجام كار(شيوه انجام وظايف محوله) و دانش،اطلاعات و كار محوله)  موردنياز

 .شود مي

  امتياز عملكرد  ترين مناسبكمك به ارزياب در انجام فرايند ارزيابي و تعيين  منظور بهارزيابي  هاي شاخصدر ستون

  در هر محور مشخص گرديده است هايي شاخصكارمند 

 به سقف امتياز براي هر شاخص امتياز مربوطه به  و با عنايتنظر مدير مربوطه توجه به ستون امتياز مكتسبه با در

 .شود ميامتيازدهي  هشوند ارزيابي

  امتيازدهي خواهد توسط فرد در هر محور و با توجه به سقف امتياز محور  شده كسبستون امتياز از مجموع امتيازات

 شد.

 كه به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهكارها اختصاص دارد ستون تحليل عملكرد.  

   :امتياز ) ٥٠(ن و كاركنانمديرا عمومي هاي شاخصفرم ) ب

را  ها آنتسهيل تحقق عملكرد اختصاصي  نهيزممشترك ارزيابي عملكرد كاركنان است كه  معيارهايعمومي،  هاي شاخص     

  . نمايد ميفراهم 

طراحي و ابلاغ  (مديران مياني، مديران پايه، كاركنان)شونده ارزيابي سه گروهذيل براي  محور سه در عمومي هاي شاخص

  :گرديده است

  : امتياز دارد) ١٠ هركدامبخش مجزا تشكيل گرديده كه  ٢(اين محور از امتياز  ٢٠ ابتكار و خلاقيت  

  : امتياز  ١٥ آموزش  

  امتياز  ١٥:  رضايتمندي 

 
كاركنان) به همراه معيار و استاندارد  ،در هر يك از اين محورها ، بندهاي مشخصي متناسب با سطح كارمند (مدير مياني، پايه 

 شده مشخصبه تفكيك هر بند و بر مبناي معيارهاي امتيازدهي  بايست ميازدهي هر بند وجود دارد. ستون امتياز عملكرد امتي

  . گردد مي تكميل شود. سپس امتياز كل آن محور در ستون امتياز مكتسبه مشخص

مشخص گرديده و با فوق در سه سطح: عالي، خوب و متوسط در جلوي هر شاخص  هاي شاخصاز  برخي: امتياز تذكر

 .شوند مي امتيازدهييا رئيس مركز مربوطه  مديركلنظر 

  مستندات لازم و نكات مهم در خصوص نحوه امتيازدهي هر بند در ذيل آمده است:
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 محور ابتكار و خلاقيت - ١

  ريزي برنامه - ١- ١

مافوق ملاك امتيازدهي اين و نظر مقام  شده گرفته در نظر و پايهمديران مياني براي ارزيابي  ريزي برنامهشاخص 

شاخص است . در امتيازدهي اين شاخص معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي 

ي توسعه ها برنامهاهداف شغلي و  موقع بهو تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندان و تهيه و تنظيم 

  .گيرد ميقرار  مدنظريت بر اساس تحليل عملكرد و ... كارمندان و واحد تحت مدير

  ها فعاليت بندي گروهو  كار تقسيمتوانايي در  - ١- ٢

بر است  شده گرفتهدر نظر  مديران مياني و پايهكه جهت ارزيابي  ها فعاليت بندي گروهو  كار تقسيمشاخص توانايي در 

كاركنان در  توانمندسازي، ها آنو نحوه فعاليت  ها گروهدر تفويض اختيار شده  هاي مسئوليتاساس تعداد فرآيندها و 

  .شود ميانجام كار گروهي و با نظر مقام مافوق امتيازدهي 

  تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان - ١- ٣

است. در امتيازدهي اين  شده گرفتهشاخص تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان براي ارزيابي مديران مياني و پايه در نظر 

براي كليه كاركنان  شده تكميلمعيارهايي مانند پايش مستمر كاركنان تحت مديريت، فرم پايش عملكرد شاخص 

  .شود ميزيرمجموعه و صحت و دقت آن و با نظر مقام مافوق امتيازدهي 

  كاربردي در انجام وظايف افزارهاي نرمنوين و  هاي فناورياستفاده از  - ١- ٤

 شده نيتدونوين  يها يفناورسنجش ميزان تسلط كارمندان در استفاده از  ورمنظ بهدهي اين شاخص كه  در امتياز

   قرار گيرد: مدنظرموارد ذيل  بايست مياست 

 
   افزار نرمتخصصي، اتوماسيون اداري و توانايي كار با كامپيوتر ( افزارهاي نرمآشنايي با Office( 

   رموجود با نظر مدي افزارهاي نرمانجام امور محوله به كمك 

  .گردد ميلحاظ ن مديران مياني  عملكرد شاخص فوق در ارزيابي  :١تذكر
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  (علل عدم تحقق اهداف):تحليل عملكرد - ١- ٥

   :باشد ميدر كسب سقف امتياز شاخص ستون تحليل عملكرد، ذكر موارد ذيل ضروري 

   رسيدن به هدف مطلوب در راهكارارائه  

  بررسي ميزان تحقق هدف در پايان دوره  

  ضعف وي نقاط قوت شناساي 

  پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف ارائه - ١- ٦

شده  تائيد هاي پيشنهادتوسط كميته است كه  قبول قابلدر صورتي  شود ارائه مي كنانمديران و كاركه توسط  هايي پيشنهاد

  مطابق جدول زير عمل شود: هاي پيشنهادبراي احتساب امتياز باشد. 

  كل امتياز  اجراشدهپيشنهادهاي امتياز   شده تائيدشنهادهاي پيامتياز   عناوين سطوح  رديف

    ٤  ٣  واحد  ١

  ٧  ٥ دستگاه  ٢  ١٠

  ١٠  ٧  ملي  ٣

  

 هاي پيشنهاد(سامانه هاي پيشنهاد و داراي شماره ثبت اتوماسيون تاريخ ارائه پيشنهاد بايستي مربوط به دوره ارزيابي تذكر:

داشته باشد امتيازدهي به  اجراشدهفردي بيش از يك پيشنهاد تائيد شده/ كه درصورتي .باشد مركز توسعه و تحول اداري)

 .باشد مي قبول قابلبا در نظر گرفتن سقف امتياز شاخص  هاي پيشنهاد

  ها تشويقدريافت  - ١- ٨

كـه از مقامـات مختلـف كسـب     اسـت   هـايي  تقديرنامـه دولتـي و   هاي نشان شامل امتياز بوده و ٧داراي سقف  شاخصاين 

  .گردد مي

  رعايت شده باشد: آن درداراي امتياز است كه موارد زير  هايي تشويق

و يا  برنامه فوق هاي فعاليتتشويقات بايد در راستاي ايفاي وظايف شغلي فرد باشد.تشويقاتي كه براي  .١

دريافتي از سوي  هاي.( تشويق باشد ميباشد فاقد ارزش امتيازي  صادرشدهخارج از سازمان  هاي فعاليت

 .)باشد مي مستثنانظارت و اجرايي انتخابات كشور  ايه هيئت

جهت دوره ارزيابي  شده ارائهمثال تشويقات  طور بهبايد مربوط به دوره ارزيابي باشد . نامه تشويقتاريخ صدور  .٢

باشد.بديهي است تشويقات فاقد شماره و تاريخ از امتياز برخوردار  صادرشدهبايد در همان سال  ١٣٩٥سال 
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در و يا   صادرشدهكه جنبه عمومي داشته و يا به مناسبت روز خاص  هايي شويقيتبه . نيست

 .گيرد نميوظايف شغلي نباشد امتيازي تعلق  زمينه

تشويق محسوب  صادركننده عنوان به كننده امضاءباشد ،بالاترين مقام  صادرشدهتشويقاتي كه با دو امضاء  .٣

 .گردد مي

باشد و تشويقاتي كه در قالب ابلاغ  صادرشده) ، تشويق، قدردانينامه قتشويدر قالب تقديرنامه(تشويقات بايد  .٤

 ،انتصاب و ... صادر گردد فاقد اعتبار است.

و همچنين مقام بالاتر دريافت كرده باشد،  بلافصلشچنانچه شخصي دو تشويقي با يك مضمون از مدير  .٥

 گردد. مند مي بهره تواند يمي رغم اينكه مضمون هر دو تشويق يكي است از امتياز هر دو تشويق علي

 فرد ، رعايت سقف امتياز محور الزامي است. هايبا توجه به تعداد تقديرنامه  .٦

نيز وجود داشته  پست سازمانيآن در جايگاهي قرار دارد كه  صادركنندهاست كه مقام  قبول قابلتشويقاتي  .٧

يا جانشين وجود ندارد تشويقات صادره از  مقام قائمبا توجه به اينكه پستي تحت عنوان  مثال عنوان بهباشد. 

 سوي افرادي با اين عنوان جايگاهي نخواهد داشت.
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  :ها تشويقنحوه امتيازدهي جدول 

  امتياز  كننده تشويقمقام   بند
  امتياز ٧  جمهور رئيساز  تقديرنامههاي دولتي و  دريافت نشان  ١
  امتياز ٦   جمهور ئيسردريافت تقديرنامه از وزير يا معاون   ٢
 و ها سازمانمعاون وزير و رئيس دانشگاه و ساير روساي استاندار، از  تقديرنامهدريافت   ٣

  وابسته به وزارت بهداشت شامل : مؤسسات
ها و  سازمان بهزيستي كشور، سازمان انتقال خون، انسيتو پاستور ايران، ساير دانشگاه

  هاي علوم پزشكي كشور و... دانشكده

  متيازا ٥

  وابسته شامل : هاي دستگاهدريافت تقديرنامه از معاونان   ٤
  معاونين رئيس دانشگاه و معاونين استاندار 

  امتياز ٤

  يا مقامات همتراز شامل: مديركلدريافت تقديرنامه از   ٥
مراكز  روساي ،  ها شبكه، مديران ها معاونت زيرمجموعهمديران ستادي و مديران  

ها  ، رؤساي دانشكده ها شبكهمستقل از  هاي بيمارستان و مديران وسار آموزشي درماني و

  وزير ينو فرماندار و مشاور

  امتياز ٣

  شامل: دريافت تشويق از ساير مقامات  ٦

 زيرمجموعه هايبيمارستان  و مديران ،روسا ٥ دربندمعاونين مديران و روساي مندرج  

،مديران خدمات ون فرماندار،بخشدار امع، ها شهرستانروساي مراكز بهداشت  ، ها شبكه

  پرستاري 

  امتياز ٢
  

   سرپرستان:دريافت تقديرنامه از   ٧

  ، رئيس خدمات پرستاريسوپروايزرهاي بيمارستانادارات(گروه)،  روساي

  امتياز ١

  كسب عنوان كارمند نمونه:  ٨
منظور كسب عنوان كارمند نمونه در قالب جشنواره شهيد رجايي و در سطح موسسه 

  گردند ميساليانه انتخاب  صورت بهكه  باشد مي

  امتياز ٧

  امتياز ٣  دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم  ٩

 ٤حداكثر   اجرايي و نظارت انتخابات كشور هاي هيئتدريافتي از سوي  هايتشويق   ١٠

  امتياز
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حداكثر از دو تشويقي مربوط به  تواند يم، هر فرد ذكرشدهدر خصوص تشويقاتي كه در هر يك از بندهاي جدول  :١بصره ت

گردد. مند بهره بند كي  

و اغلب تشويقات گردد ميدر جدول فوق دريافت  ذكرشدهخصوص تشويقاتي كه از مقاماتي غير از مقامات  : در ٢تبصره   

:گردد ميبه شرح زير اقدام   باشد ميصادره از سوي مقامات خارج از دستگاه    

تشويقات گونه نيازا.امتياز دريافتي گردد يمتور اقدام به يكي از مقامات مندرج در جدول ارائه تشويق دريافتي جهت اخذ دس  

.بر روي تشويق خواهد بود دستوردهندهتشويق ، مطابق با امتياز تشويق مقام  صادركنندهدون در نظر گرفتن ب   

امتياز قابل قبول  ٢شده در فرم پايش عملكرد و حداكثر تا : در خصوص بند دريافت تقديرنامه از سرپرستان، صرفا تشويقات ثبت ٣تبصره 

 مي باشد.

ارزيابي و به شرح ذيل  هايفرمدر  صرفاًنظارت و اجرايي انتخابات كشور  هاي هيئتدريافتي از سوي  ايهتشويق 

  : باشد ميداراي امتياز 

  امتياز تقديرنامه  مقام صادركننده تقديرنامه  بند

  ٤  دبير شوراي نگهبان  ١

  ٣,٥  دبير شوراي نگهبان مقام قائم  ٢

  ٣  وزير كشور  ٣

  ٣  معاون اجرايي امور انتخابات شوراي نگهبان  ٤

  ٢,٥  رئيس ستاد انتخابات كشور  ٥

  ٢  استاندار  ٦

  ٢  نظارت استان هيئت رئيس  ٧

  ١,٥  فرمانداري تهران  ٨

  ١,٥  نظارت شهرستان تهران هيئترئيس   ٩

  ١,٥  انتخابات شهر و روستامركزي نظارت بر  هيئترئيس   ١٠

عالي نظارت اسـتان در انتخابـات شـوراهاي     هاي هيئتروساي   ١١

  اسلامي شهر و روستا

١,٥  
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  ١,٥  انتخابات كشور مديركل  ١٢

  ١,٥  ساير فرمانداران  ١٣

  ١,٥  ها شهرستاننظارت ساير  هيئترئيس   ١٤

  ١  اجرايي هيئترئيس   ١٥

 

 محور آموزش - ٢

شغلي و ايجـاد رفتـار مطلـوب در كاركنـان      هايهت ارتقاي سطح دانش، آگاهي، مهارت هدف از آموزش، تلاش در ج

سـطوح كسـب امتيـاز     .گيرد ميزير امتياز به آن تعلق  هاي شاخصكه با توجه به  باشد ميامتياز  ١٥. اين بند داراي باشد مي

  .باشد ميبراي هر سه گروه (مديران مياني، پايه و كاركنان) در اين محور يكسان 

  ضمن خدمت  يها آموزش -٢-١

امتيـاز   ٣سـاعت   ١٠بـه ازاي هـر   ، بـا ارائـه گـواهي    و بهبـود مـديريت   آموزشي گذرانده شـده شـغلي   ايهگذراندن دوره 

  .باشد مي

  .رديگ يمتعلق  امتياز ١ساعت  ٥به ازاي هر با ارائه گواهي  آموزشي عمومي، هايگذراندن دوره 

  شد. اعمال خواهد امتياز ١٠و حداكثر تا  از سامانه آموزش كاركنان اخذشدهارش امتياز اين بند بر اساس گز :١تذكر 

  .باشد ميجهت بازخورد به آموزش  صرفاًگذرانده شده  هاينظر مدير در خصوص آموزش  :٢تذكر 

  عمومي يا تخصصي  هايشغل مورد تصدي در دوره  نهيدر زمتدريس  -٢-٢

عمومي يـا تخصصـي    هايمدرس در دوره  عنوان بهي تدريس براي افرادي كه امتيازدهي اين شاخص منوط به  ارائه گواه

بـر اسـاس دسـتورالعمل     تائيـد مورد  هايو داراي مجوز  اند كردهتابعه تدريس  يها سازمانو  ها دانشگاهستاد وزارتخانه يا 

 باشند يمدستگاه  علمي اتهيريغكاركنان  اداري و استخدامي نامه نييآ ٤٦آموزش و توانمندسازي كاركنان موضوع ماده 

  .رديگ يمامتياز تعلق  ١ساعت تدريس  ٢به ازاي هر قابل احتساب خواهد بود. ضمنا 

منوط به موافقت واحد مربوطه ، مرتبط بودن با نظـام آموزشـي كاركنـان، مـرتبط      ها دانشگاهتدريس واحدهاي درسي در 

  .رديگ يمامتياز تعلق  ٥واحد تدريس،  ١ازاي هر  و به باشد ميبودن با شغل و ارائه گواهي، قابل امتيازدهي 
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  .گردد مي يازدهيامت شده انجامتدريس در نيمسال دوم دوره ارزيابي به نسبت زماني كه تدريس  تذكر:

  

  

  :ويژه يها تيموفقكسب  -٢-٣

  ايزه از مراكز معتبر تخصصي مرتبط:دريافت ج -١-٢-٣

سـازمان   رازي، خـوارزمي، مطهري ،از مراكز معتبر تخصصي از قبيل جشنواره  شده ثبتيا اختراع  زهيو جا هيدييتأدريافت 

  وري و تعالي سازماني ثبت اختراعات و اكتشافات، دبيرخانه جايزه ملي بهره

 :در زمينه شغلي يا ترجمه كتاب فيتأل -٢-٢-٣

داراي شابك باشد.چاپ مجـدد   باشد و شده چاپدر سال ارزيابي  در زمينه شغلي و بايست مي شده ترجمهيا  فيتألتاب ك

  .نيست قبول قابلكتاب بدون ويرايش 

ارائه مستند شناسه كتاب كه اطلاعات مربوط بـه چـاپ ، سـال نشـر ، شـابك و نـام و نـام خـانوادگي كامـل نويسـندگان/           

 .است يالزاممترجمين در آن مشخص گرديده است 

) و به ساير همكاران ٥،ترجمه  ١٠ فيتألحداكثر امتياز(يك هر به نويسنده/ نويسندگان يا مترجم / مترجمين اصلي كتاب 

  .رديگ يمبه چاپ مجدد همراه با ويرايش كتاب ، نصف امتياز به نويسنده/ مترجم آن تعلق  .رديگ يمنصف امتياز تعلق 

  .يستن قبول قابلكتاب  عنوان به عملكرد واحد حتي در صورت داشتن شابك هايو گزارش  آماري هايسالنامه  تذكر:

  :يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي فيتأل -٣-٢-٣

كـه   شناسه مقالهبه همراه  شده ترجمهيا  فيتألبوده و ارائه مستند مقاله مرتبط با شغل كارمند يا ترجمه مقاله بايستي  فيتأل

  .  است يالزامباشد  شده چاپدر سال ارزيابي 

  نوع مقاله  رديف
امتياز 
  تأليف

سقف 
  امتياز

  ٨ Scopusو  ISI ،PubMedمقالات   ١
٨  

  ٧ ISCمقالات   ٢
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٣  
و علمي   علمي پژوهشي  داراي رتبه در مجلات شده چاپمقالات 

  ترويجي
٦  

  ٥  بدون رتبه پژوهشي علمي مجلاتدر  شده چاپمقالات   ٤

  

  .باشد ميدر نشريات فاقد اعتبار  )يرعلميغ( شده چاپ هايمصاحبه  و ها نامه انيپا: تذكر

  تعاريف:

- IIS  همان موسسه اطلاعات علمـي (  ياInformation Institute for Scientific  مؤسسـات ) يكـي از 

حاضـر درجايگـاه    در حـال  ،دارا بودن استانداردهاي بالاي علمي و ارزيابي ليبه دلو  باشد ميمعتبر در عرصه جهاني 

و معيـار   دهـد  يم ـر سـايت خـود قـرار    مقالات جهـان را د  نيبهتراين موسسه در دنيا  .نخست جهاني قرارگرفته است

  .ارزشي دانشمندان در اكثر نقاط جهان است

 - PubMed   اسـت كـه دسترسـي بـه چنـدين پايگـاه داده اصـلي در گسـتره وسـيعي از           پايگاه اطلاعاتييك

  كند.  ي را فراهم ميشناس هاي علوم پزشكي و زيست رشته

 - Scopus ٦٠شـناختي حـدود    كـه اطلاعـات كتـاب    شـده اسـت   شـناخته معتبـر و   اسـتنادي  هاي  نمايه يكي از 

هـزار ناشـر علمـي را از     ٥. اسـكوپوس اطلاعـات محصـولات حـدود     كرده استآوري  ند را در خود جمعس ميليون

  .است داده يجاسراسر جهان در خود 

 - ISC  كه همانند  جهان اسلام يفنّاوريا همان پايگاه استنادي علوم جديد وISI  داراي مقالات دانشمندان است. 

هر توليدي كه به دنبال جستجوي حقايق و بـراي كشـف بخشـي از     :پژوهشي-علمي مقاله در مجلاتارائه   - 

علمي، از طريق  يها موضوعدر موضوعي از  يا شهياندحل مشكلي يا بيان  قصد بهميان مردم و    معارف و نشر آن در

ابـداع  طبيعي به دست آيد و از دو خصـلت اصـالت و    يها دهيپد، براي يافتن روابط اجتماعي ميان مند نظام يا مطالعه

و مفـاهيم و مشـاهدات جديـد در زمينـه علمـي بـا هـدف پيشـبرد          ها روشبه كاربردها،  ها آنبرخوردار باشد و نتايج 

  .شود يمپژوهشي قلمداد  –منجر گردد، علمي  يآور فنمرزهاي علمي و 
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ج يكـي از  كه بـه تـروي   شود يممقالات به مقالاتي گفته  گونه نيا :ترويجي-علمي در مجلات مقالاتارائه   - 

و او را با مفاهيم جديد علمـي آشـنا    بخشند يمو دانش خواننده را ارتقاء  ها يآگاهو سطح  پردازد يمعلوم  يها رشته

تأليف و يا ترجمه باشند . اصولاً مقـالات ترويجـي فقـط بـراي اشـاعه       صورت به توانند يممقالات  گونه نيا. سازد يم

  راموني آن است و هدف ديگري ندارد.دانش بشري و عالمانه كردن آن و جهان پي

در مجلات علمي پژوهشي، علمي ترويجـي و سـاير نشـريات نصـف امتيـاز مربوطـه تعلـق         شده ترجمهمقالات  :تذكر

  .رديگ يم

تعلـق   الـذكر  فـوق با توجه بـه جـدول    حداكثر امتياز هر يكبه نويسنده/ نويسندگان يا مترجم / مترجمين مقاله  تذكر:

  .رديگ يم

 :تحقيقاتي يها طرحارائه  -٤-٢-٣

 ٧به اين شاخص  گرفته تعلقتحقيقاتي (در راستاي وظايف شغلي فرد) بوده و حداكثر امتياز  هاي طرحاين شاخص شامل 

  . باشدميامتياز 

 الزامي است : تحقيقاتي هاي طرحرعايت موارد ذيل براي احتساب امتياز 

  ادتخصيص امتياز با توجه به نقش افر  امتياز  نوع طرح

  امتياز ٧  يافته پايانطرح  تحقيقاتي 

  % امتياز ١٠٠مجري اول طرح 

  % امتياز٥٠ساير مجريان 

  % امتياز ٢٥همكاران طرح 

  

از تحقيقات و فناوري كه در آن بـه كـد پژوهشـي و     تأييديهتحقيقاتي ضميمه نمودن اصل  هاي طرحدر خصوص  تذكر:

  باشد، الزامي است. شده اشارهاتمام طرح 

هرگاه فرد بيش از يك طرح تحقيقاتي مصوب داشته باشـد امتيـازدهي منـوط بـه رعايـت سـقف امتيـاز شـاخص          تذكر:

  .باشد مي

  مربوط به دوره ارزيابي باشد. بايست ميتحقيقاتي  هاي طرحتائيديه اتمام تاريخ ارائه تذكر: 

 :سخنراني يا ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط -٤-٢-٣
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  .است يالزاممرتبط با وظايف شغلي بوده و ارائه مستند گواهي آن  يستيبا يعلم يها شيهماتر در سخنراني يا ارائه پوس

  )رديگ يمتعلق امتياز  ٣در همايش علمي پوستر ارائه امتياز و  ٤ در همايش علمي مرتبط سخنراني(

  

  :ورزشي يها تيفعالانجام  -٥-٢-٣

  :باشد يم ذيل شرح به امتياز و ٣تا سقف  كاركنان سالانه عملكرد ارزيابي در ورزشي يها تيفعال امتياز احتساب نحوه

 امتياز موضوع رديف

 ٣ (مقام اول تا پنجم) و كشوري يالملل نيبورزشي  يها مقام ١

 ٢,٥ (مقام اول تا سوم)  و المپياد ورزشي كاركنان يا منطقهورزشي استاني،  يها مقام ٢

 ٢ (مقام اول تا سوم) يورزشي درون ستادي و دانشگاه يها مقام ٣

 ١ ساعت در هفته) با ارائه مستندات ٤(حداقل  ورزشي مستمر يها تيفعالانجام  ٤

 كميته سوي از شده نييتع مرجع يا كنانركا ورزش كميته به عهده كاركنان ارزشيابي اداره به شرايط واجد افراد ليست ارائه وظيفه تذكر:

  .بود خواهد ادشدهي

  : : مديريت دانش ٢- ٤

  امتياز بوده و داراي معيار زير  است : ٤سقف اين شاخص حداكثر 

  : ثبت تجربه: ١-٢-٤

  خواهد بود. اعمال قابلامتياز  ٤تا سقف  نحوه امتياز اين شاخص بر اساس جدول زير و

  .باشد يم و كاركناناين شاخص ويژه مديران مياني ، پايه  :١ تذكر

   همكاران ثبت تجريه برابر با تجربه نگار قابل اعمال مي باشد. نفر اول از ٤اين امتياز براي  :٢تذكر 

  امتياز ارزيابي عملكرد  درجه  امتياز بدست آمده
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  ٤  ١درجه   امتياز ٩٠بالاي 

  ٣  ٢درجه   امتياز ٩٠تا  ٧٠بين 

  ٢  ٣درجه   امتياز ٧٠تا  ٤٠بين 

  ٠  (مردود)٤درجه   امتياز ٤٠زير 

  

 :يمند تيرضامحور  - ٣

سـطوح  كسـب    .ردي ـگ يم ـبه افراد تعلق  ،زير امتياز آن گانه سه هاي شاخصكه با توجه به  باشد يمامتياز  ١٥اين بند داراي 

 .باشد يم(مديران مياني، پايه و كاركنان)، در اين محور يكسان  امتياز براي هر سه گروه

  :رجوع ارباباز كارمندان داراي  مندي رضايت -٣-١

در سـه طيـف    و نظـر مـدير   شـده  انجـام  ينظرسنجبر اساس  رجوع اربابداراي  اركنانهر سه گروه مديران پايه، مياني و ك

  .ندينما يمامتياز كسب 

 .باشد يمملاك امتيازدهي  رجوع اربابو تلاش در رفع مشكلات و پاسخگويي به  صدر سعهداشتن حسن برخورد، - 

  :رجوع اربابرضايت از كارمندان بدون  -٣-٢ 

رعايـت   ،و بـا در نظـر گـرفتن معيارهـاي     رمسـئول يمدبا نظر  رجوع ارباببدون  ني و كاركنانهر سه گروه مديران پايه، ميا

وظـايف و   موقـع  بـه انجام  جلسات ودر  موقع بهباط اداري شامل حضور ضرعايت ان شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار،

  نمايند. ، در سه طيف  امتياز كسب ميتكاليف محوله

شده توسط مقام مافوق و يا  ديتائتخلفات اداري و يا شكايات  ئتيهي سابقه محكوميت در در صورتيكه فرد دارا تذكر:

  .كسر خواهد شد كننده يابيارزمقام  با نظردر سال مورد ارزيابي باشد، امتياز اين شاخص  اداره رسيدگي به شكايات

  :رضايت همكاران - ٣- ٣

در سه سطح مورد ارزيابي و امتيازدهي قرار  ذيلمعيارهاي هر سه گروه مديران پايه، مياني و كاركنان با توجه به 

 :گيرند مي
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، تلاش در پيگيري مسائل گروهـي، تـلاش در برقـراري    صدر سعهرسيدگي به مشكلات همكاران، داشتن حسن برخورد و 

  .باشند يمامتيازدهي در اين محور  يارهايمعنظم، توجه به نظر همكاران، از 

  .نيست پذير امكان ٣- ٢و  ٣- ١ز دو بند ا توأمانكسب امتياز  تذكر:

  

   :امتياز ) ٥٠(پشتيبانيكاركنان  عمومي هاي شاخصفرم ب) 

را  ها آنتسهيل تحقق عملكرد اختصاصي  نهيزماست كه  شونده ارزيابيمشترك ارزيابي عملكرد  معيارهايعمومي،  هاي شاخص

  . نمايد ميفراهم 

  طراحي و ابلاغ گرديده است: شوندگان ارزيابيوه از محور ذيل براي اين گر سهدر  عمومي هاي شاخص

 امتياز  ١٥:  خلاقيت و نوآوري  

  : امتياز  ٥آموزش  

  :امتياز ٣٠رضايتمندي 

 
در هر يك از اين محورها ، بندهاي مشخصي به همراه معيار و استاندارد امتيازدهي هر بند وجود دارد. ستون امتياز عملكرد 

تكميل شود. سپس امتياز كل آن محور در ستون امتياز  شده مشخصبر مبناي معيارهاي امتيازدهي به تفكيك هر بند و  بايست مي

  . گردد ميمكتسبه مشخص 

 :محور خلاقيت و نوآوري - ١

  پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف ارائه - ١- ١

  .باشد ميمديران و كاركنان  مربوط به هاي پيشنهادهمانند بند نحوه امتيازدهي به اين شاخص 

  :ها تشويقدريافت  - ١- ٢

  .گردد مياست كه از مقامات مختلف كسب  هايي تقديرنامهدولتي و  هاي نشاناين شاخص شامل 

به جداول مربوط به بند تشويقي مديران و كاركنان مراجعه دريافتي  يها قيتشودر خصوص نحوه امتيازدهي تذكر: 

  شود.



  اداره كل منابع انساني                                          يات علميتابع آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء غير هموسسات  كارمندانارزيابي عملكرددستورالعمل 

٢٦ 
 

 ورزشي: هاي فعاليت:انجام ١- ٣

  .باشد ميورزشي مربوط به مديران و كاركنان  هاي فعاليتاين شاخص همانند بند انجام  نحوه امتيازدهي به  

 :محور آموزش - ٢

  .باشد يمامتياز  ١ساعت  ٥آموزشي ضمن خدمت با ارائه گواهي به ازاي هر  يها دورهگذراندن 

  .باشد يمامتياز  ٥سقف امتياز اين محور در اين گروه  توجه:

 :رضايتمندي - ٣

مورد  ،خوب و متوسط  عالي در سه سطح كارمند را با توجه به معيارهاي ذيل كننده ارزيابي :باط اداريضرعايت نظم و ان

 :دهد ميارزيابي و امتيازدهي قرار 

اداري، حضور فعال در محل كار، حضور در مواقع، اضطراري جهت انجام وظايف محوله، پذيرش  مراتب سلسلهرعايت 

داوطلبانه  صورت بهحضور همكاران  خلأ نمودن پروظايف،  تر مناسبش جهت انجام و تلا شده انجام كارهايمسئوليت 

  .باشند ميامتيازدهي در اين محور  معيارهاياز 

بوده با  نظر مدير و  كارهاجديد جهت انجام  هاي روشميزان تطابق كارمند با تغيير و پذيرش  دهنده نشان :پذيري انطباق

،  توجه به كاري، مديران و سرپرستان يا محيط ها روشبا هر تغييري در وظايف،  در نظر گرفتن معيارهاي: سازگاري

و تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در  ها درخواستمؤثر در راستاي بهبود كار، تطابق با  هاي پيشنهادانتقادات سازنده و 

  .شود ميبا مشكلات كاري در سه سطح امتيازدهي  شدن مواجههنگام 

  :رديگ يم كارمند تعلق به كه با توجه به شاخص زير امتياز آن باشد يمامتياز  ١٠ين بند داراي ا : رضايت همكاران

، درك و رسيدگي به مشكلات رجوع ارباببرقراري و حفظ روابط كاري مناسب با همكاران/ ساير كاركنان/ مديران/ 

و فاكتورها اخلاقي از  يها ارزشطابق اصول و گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار كردن م در نظرهمكاران، احترام گذاشتن و 

  .باشد يممعيارهاي امتيازدهي به اين محور 
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  فرم اعتراض به نتيجه ارزيابي عملكرد كاركنان

 نام موسسه: - ١  نام و نام خانوادگي: - ٢ كد ملي:-٣
 

 محل خدمت: واحد سازماني- ٥ امتياز ارزيابي مورد اعتراض : - ٦
  :عنوان پست سازماني -٤

  
 

  

  :كننده ارزيابينام و نام خانوادگي و سمت 

  : شماره ثبت دبيرخانه:                                                                      تاريخ

  

 شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات:

 نتيجه بررسي:

 شده: تائيدامتياز 
 

  ضنام و نام خانوادگي كميته رسيدگي به اعترا

 ينام و نام خانوادگ امضاء
 ١ -  

  

 ٢ -  
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  فرم نتايج ارزيابي عملكرد

  ليست امتيازات ارزيابي عملكرد كاركنان واحد ...............................

   ١٤/    ٢٩/١٢تا تاريخ  ١٤/    ١/١ارزيابي از تاريخ  دوره

امتياز  توضيحات
 كل

امتياز 
شاخص 
 عمومي

  
اخص امتياز ش

 اختصاصي

نوع 
 استخدام

كد 
 ملي

نام و نام 
 خانوادگي

  
 رديف

        

              

              

              

              

              

              

              

              

 ٣ -  
  

 ٤ -  
  



  اداره كل منابع انساني                                          يات علميتابع آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء غير هموسسات  كارمندانارزيابي عملكرددستورالعمل 

٢٩ 
 

              

              

  ريخ:نام و نام خانوادگي مدير واحد:                                                                     تا

  
 عنوان پست سازماني:                                                                                     امضاء:

  عملكرد كاركنان(حدود انتظارات) نامه موافقت) ١فرم شماره(

  عملكرد كاركنان(حدود انتظارات) نامه موافقتفرم 
  آرم موسسه   ن شغلي(سمت): عنوا  شماره ملي:   نام و نام خانوادگي: 

  تاريخ:  :كننده ارزيابينام   واحد محل خدمت:  منطقه محل خدمت:

  :سازمان و در چارچوب وظايف شغلي) يها ياستراتژ(بر اساس اهداف و اهداف و انتظارات عملكردي
  سقف امتياز  هدف  عنوان و واحد شاخص  حدود انتظارات (متناسب با اهداف عملكردي)

    

    

    

    

    

    

   ٥٠ 

در  يو قانون يطيو مح يكار طهياشراف كامل به ح - ٢از ارزيابي عملكرد در جهت رشد استفاده نمايم- ١: گردم يممتعهد  )كننده ارزيابي( سرپرست بلافصل عنوان به

در  - ٥.   ام نمودهمطالعه  دقت بهدستورالعمل ارزيابي كاركنان را  - ٤.  ام هدادقرار  يموردبررس او اهداف ر يبالادست يها برنامه - ٣واحد را داشته باشم.  يحوزه عملكرد

شرح وظايف  بر اساسرا  يعملكرد ياهداف مطلوب و استانداردها  - ٦.  آورم يم به عمل شونده يابيارزعملكرد  و بهبودطول دوره تدابيري براي رشد يا اصلاح 

 صورت به( رجوع و ارباباز همكاران لازم نظرسنجي  ضمن تدوين فرم  - ٧. مينما يمرا دريافت  شونده ارزيابيم، امضاء فر  يو در انتها غابلا شونده ارزيابيمشخص به 

  هماهنگي لازم با مدير مافوق را انجام داده باشم  - ٩ لازم  يبرگزار جلسات هماهنگ  - ٨. مينما يم يآور جمعداده و مستندات را  محرمانه ) در طول دوره ، صورت

  :كننده ارزيابيم و نام خانوادگي:  نا

  تاريخ  و امضاء:

  

 ساله كيباشد، در دوره  شفاف مي كاملاًرا كه براي من  نامه موافقتشوم همه انتظارات موجود در اين  متعهد مي وبا مافوق مستقيم موارد فوق را مرور كرده  جانب نيا

  آينده برآورده سازم.

  :دهشون ارزيابينام و نام خانوادگي:  

  تاريخ  و امضاء:
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 □نسخه مديريت منابع انساني                                          □نسخه مافوق                                               □نسخه همكار

  

  

  

  

  ) پايش عملكرد كاركنان٢فرم شماره(

    فرم پايش عملكرد
  منطقه محل خدمت:

  
  واحد خدمت:

  
  آرم موسسه

  تاريخ:  شماره ملي:  عنوان شغلي:  و نام خانوادگي: نام

نوع   )عملكردي/رفتاري(  حساس عيوقا   رديف
  )بهبود قابلواقعه(قوت/

اقدامات سرپرست در جهت تقويت نقاط   تاريخ
  بهبود قابلقوت و اصلاح نقاط 
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  شماره ......      معاونت...............................                                                                                                                                                                                   
 

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

  )ها آنل/ دفاتر ، روساي مراكز و معاونين اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران مياني (مديران ك هاي شاخص) محورها و ٣فرم شماره (

  :شونده ارزيابيمشخصات 

  نام و نام خانوادگي:

  

  :ملي كد

  

  عنوان پست:

  

  عنوان شغل مورد تصدي:

  

  :نوع استخدام

  

  دوره ارزيابي: 

  ١٤/   ٢٩/١٢- ١٤/   ١/١تاريخ 

 

ف
ردي

شرح وظيفه (متناسب با شغل مورد تصدي و  شرح وظايف  

كز/واحد)هاي مر و برنامه  
)٥٠وزن شاخص ها(مجموع:  عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

  )p:٥تا٠امتياز معيارها(

، ٢، متوسط:١، ضعيف:٠(خيلي ضعيف:

  )٥، عالي:٤، خيلي خوب:٣خوب:

امتياز 

 مكتسبه

تحليل عملكرد(علل عدم تحقق 

اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

 راهكارها)

    سرعت  كيفيت
                

                

                

          

  

      

                

                

                

                
  ٥٠      اختصاصي هاي شاخصجمع 
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 معاونت...............................

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

)ها آنعمومي  ارزيابي عملكرد مديران مياني (مديران كل/ دفاتر ، روساي مراكز و معاونين  هاي خصشا) محورها و ٤فرم شماره (   

 امتياز مكتسبه
امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
عمومي هاي شاخص  

 محورها

ف
 ردي

 
 ٨ 

حليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندان و ريزي (معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون ت برنامه - 

 ٥امتياز، خوب تا ٧هاي توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و ...)(با نظر مدير ؛ عالي تا  اهداف شغلي و برنامه موقع بهتهيه و تنظيم 

  امتياز)٣امتياز، متوسط تا 

 امتياز)٣امتياز، متوسط تا  ٥امتياز، خوب تا ٧(با نظر مدير ؛ عالي تا ها بندي فعاليت و گروه كار تقسيمتوانايي در  - 

  

ت
قي

لا
 خ

 و
ار

تك
 اب

  امتياز، ضعيف صفر امتياز) ٥/٠امتياز، متوسط  ١امتياز، خوب  ٢تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان( با نظر مدير: عالي  -  ٢  ١

 

 

١٠ 

 ) ١- ٦ل بند بر اساس جدوارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف ( - 

 ٥امتياز)، معاون وزير و مقامات همتراز( ٦(جمهور رئيسامتياز)، وزير يا معاون  ٧(جمهور رئيسهاي دولتي و تقديرنامه از  شامل: نشان امتياز) ٧(تا ها دريافت تشويق - 

 ٧كسب عنوان كارمند نمونه( امتياز)، ١سرپرستان( امتياز)، ٢تر ( يينامتياز) و مقامات پا ٣يا مقامات همتراز( مديركلامتياز)،  ٤وابسته ( هاي دستگاهامتياز)، معاونين 

   امتياز) ٤نظارت و اجرائي انتخابات كشور(تا  هاي هيئتامتياز)، ٣امتياز)، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم (

 

 

 

١٥ 

 امتياز)  ١٠آموزش ضمن خدمت (تا  - 

 امتياز) ١٠هاي عمومي يا تخصصي (تا  دوره تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در - 

 ٥و  ترجمه  ١٠امتياز)، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي (تأليف  ٨هاي ويژه شامل (دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط( كسب موفقيت - 

امتياز) ، ارائه پوستر  ٤سخنراني در همايش علمي مرتبط(امتياز)،  ٧هاي تحقيقاتي(تا  طرح)، امتياز  ٤و ترجمه تا ٨امتياز)، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي(تأليف تا

  امتياز) ٤مديريت دانش( - ) امتياز ٣تا ي(ورزش هاي فعاليتامتياز) و انجام  ٣در همايش علمي مرتبط (

ش
وز

آم
 

٢  

 

 

 

 
١٥ 

 امتياز) ٣امتياز، متوسط تا  ٥امتياز، خوب تا  ٨؛ عالي تا شده انجامر اساس نظرسنجي (ب رجوع اربابمندي از كارمندان داراي  رضايت - 

رجوع(با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ حضور  رضايت از كارمندان بدون ارباب - 

 امتياز) ٣امتياز، متوسط  ٥امتياز، خوب تا   ٨وظايف و تكاليف محوله)(عالي تا  عموق بهدر جلسات و انجام  موقع به

ي  امتياز) ٢امتياز، متوسط تا  ٤امتياز، خوب تا   ٧رضايت همكاران(عالي تا  - 
د

من
ايت

ض
 ر

٣  

 
عمومي هاي شاخصجمع  ٥٠    

               عمومي  هاي شاخصجمع                                 اختصاصي هاي شاخصجمع            جمع كل ١٠٠  

 
 

  

                شماره                

  )و امضاء ، تاريخنوادگيخا نام( نام و  تأييدكننده، تاريخ و امضاء)                                         امضاي خانوادگي نام( نام و  كننده ارزيابي تائيد، تاريخ و امضاء)                  خانوادگي نامنام و : (شونده ارزيابي تائيد
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                     تاريخ                                                                                                                                            
............معاونت...................  

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

  و ادارات) ها گروهاختصاصي ارزيابي عملكرد مديران پايه (روساي  هاي شاخص) محورها و ٥فرم شماره (

  شونده: مشخصات ارزيابي

  نام و نام خانوادگي:

  

  ملي: كد

  

  عنوان پست:

  

  عنوان شغل مورد تصدي:

  

  نوع استخدام:

  

  ابي: دوره ارزي

  ١٤/   ٢٩/١٢- ١٤/   ١/١تاريخ 

 

ف
ردي

شرح وظيفه (متناسب با شغل مورد تصدي و  شرح وظايف  

هاي مركز/واحد) و برنامه  
)٥٠وزن شاخص ها(مجموع:  عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

  )p:٥تا٠امتياز معيارها(

، ٢، متوسط:١، ضعيف:٠(خيلي ضعيف:

  )٥، عالي:٤، خيلي خوب:٣خوب:

امتياز 

سبهمكت  

تحليل عملكرد(علل عدم تحقق 

اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

 راهكارها)

    سرعت  كيفيت
                

                

                

          

  

      

                

                

                

                
  ٥٠      هاي اختصاصي جمع شاخص
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 معاونت...............................

  احد ...................................و

)ها آنعمومي  ارزيابي عملكرد مديران پايه (مديران كل/ دفاتر ، روساي مراكز و معاونين  هاي شاخص) محورها و ٦فرم شماره (  

 امتياز مكتسبه
امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
عمومي هاي شاخص  

 محورها

ف
 ردي

 
 ٨ 

ايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندان و ريزي (معيارهايي مانند پ برنامه - 

 ٥امتياز، خوب تا ٧هاي توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و ...)(با نظر مدير ؛ عالي تا  اهداف شغلي و برنامه موقع بهتهيه و تنظيم 

 امتياز)٣از، متوسط تا امتي

  امتياز) ٢امتياز، متوسط تا  ٣امتياز، خوب تا  ٥كاربردي در انجام وظايف( با نظر مدير مستقيم: عالي تا  افزارهاي نرمنوين و  هاي فناورياستفاده از  - 

 امتياز)٣سط تا امتياز، متو ٥امتياز، خوب تا ٧ها(با نظر مدير ؛ عالي تا  بندي فعاليت و گروه كار تقسيمتوانايي در  - 

  

ت
قي

لا
 خ

 و
ار

تك
 اب

  امتياز، ضعيف صفر امتياز) ٥/٠امتياز، متوسط  ١امتياز، خوب  ٢تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان( با نظر مدير: عالي  -  ٢  ١

 

 

١٠ 

 ) ١-٦(بر اساس جدول بند  ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف  - 

 ٥امتياز)، معاون وزير و مقامات همتراز( ٦(جمهور رئيسامتياز)، وزير يا معاون  ٧(جمهور رئيسهاي دولتي و تقديرنامه از  شامل: نشان امتياز) ٧(تا ها دريافت تشويق - 

 ٧رمند نمونه(كسب عنوان كاامتياز)،  ١سرپرستان(امتياز)،  ٢تر ( امتياز) و مقامات پايين ٣يا مقامات همتراز( مديركلامتياز)،  ٤وابسته ( هاي دستگاهامتياز)، معاونين 

   امتياز) ٤نظارت و اجرائي انتخابات كشور(تا  هاي هيئتامتياز)، ٣امتياز)، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم (

 

 

 

١٥ 

 امتياز)  ١٠آموزش ضمن خدمت (تا  - 

 امتياز) ١٠هاي عمومي يا تخصصي (تا  تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره - 

 ٥و  ترجمه  ١٠امتياز)، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي (تأليف  ٨هاي ويژه شامل (دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط( كسب موفقيت - 

امتياز) ، ارائه پوستر  ٤علمي مرتبط(سخنراني در همايش امتياز)،  ٧هاي تحقيقاتي(تا  طرحامتياز)،   ٤و ترجمه تا ٨امتياز)، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي(تأليف تا

  امتياز) ٤مديريت دانش( -  )امتياز ٣تا ي(ورزش هاي فعاليتامتياز) و انجام  ٣در همايش علمي مرتبط (

ش
وز

آم
 

٢  

 

 

 

 
١٥ 

 امتياز) ٣امتياز، متوسط تا  ٥امتياز، خوب تا  ٨شده؛ عالي تا  رجوع (بر اساس نظرسنجي انجام مندي از كارمندان داراي ارباب رضايت - 

رجوع(با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ حضور  رضايت از كارمندان بدون ارباب - 

 امتياز) ٣امتياز، متوسط  ٥امتياز، خوب تا   ٨موقع وظايف و تكاليف محوله)(عالي تا  موقع در جلسات و انجام به به

ي  امتياز) ٢امتياز، متوسط تا  ٤امتياز، خوب تا   ٧رضايت همكاران(عالي تا  - 
د

من
ايت

ض
 ر

٣  

 
عمومي هاي شاخصجمع  ٥٠    

               عمومي  هاي شاخصجمع                                 اختصاصي هاي شاخصجمع            جمع كل ١٠٠  

 
  

  يخ و امضاء)كننده ( نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء)                                         امضاي تأييدكننده ( نام و نام خانوادگي، تار نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء)                  تائيد ارزيابيشونده: ( تائيد ارزيابي

  

  



  منابع انساني اداره كل                                                  تابع آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء غير هيات علميموسسات  كارمندانارزيابي عملكرددستورالعمل 

٣٦ 
 

  شماره                                                         معاونت ....................                                                                                                                

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

  كناناختصاصي ارزيابي عملكرد كار هاي شاخص) محورها و ٧فرم شماره (

  شونده: مشخصات ارزيابي

  نام و نام خانوادگي:

  

  ملي: كد

  

  عنوان پست:

  

  عنوان شغل مورد تصدي:

  

  نوع استخدام:

  

  دوره ارزيابي: 

  ١٤/   ٢٩/١٢- ١٤/   ١/١تاريخ 

 

ف
ردي

رد تصدي و  شرح وظايف شرح وظيفه (متناسب با شغل مو 

هاي مركز/واحد) و برنامه  
)٥٠وزن شاخص ها(مجموع:  عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

  )p:٥تا٠امتياز معيارها(

، ٢، متوسط:١، ضعيف:٠(خيلي ضعيف:

  )٥، عالي:٤، خيلي خوب:٣خوب:

امتياز 

 مكتسبه

تحليل عملكرد(علل عدم تحقق 

اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

 راهكارها)

    سرعت  كيفيت
                

                

                

          

  

      

                

                

                

                
  ٥٠      هاي اختصاصي جمع شاخص

 
 
 
 
 
 
 
 

  



  منابع انساني اداره كل                                                  تابع آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء غير هيات علميموسسات  كارمندانارزيابي عملكرددستورالعمل 

٣٧ 
 

  شماره                                                                         معاونت...............................                                                  

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

                                        

  كنانكارعمومي ارزيابي عملكرد  هاي شاخص) محورها و ٨فرم شماره (                                                              

امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
عمومي هاي شاخص  

 محورها

ف
 ردي

 
 ١٠ 

 امتياز) ٢امتياز، متوسط تا  ٥امتياز؛ خوب تا  ٨افزارهاي كاربردي در انجام وظايف(با نظر مدير ؛ عالي تا  هاي نوين و نرم استفاده از فناوري - 

  امتياز) ٢امتياز، متوسط تا  ٣امتياز؛ خوب تا  ٥تكميل ستون تحليل عملكرد (علل عدم تحقق اهداف)(با نظر مدير ؛ عالي تا  - 

ت
قي

لا
 خ

 و
ار

تك
 اب

١ 

 

 

 

١٠ 

 ) ١-٦(بر اساس جدول بند  ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف  - 

 ٥امتياز)، معاون وزير و مقامات همتراز( ٦(جمهور رئيسامتياز)، وزير يا معاون  ٧(جمهور رئيسهاي دولتي و تقديرنامه از  شامل: نشان امتياز) ٧(تا ها دريافت تشويق - 

امتياز)،  ٧كسب عنوان كارمند نمونه(امتياز)،  ١سرپرستان(امتياز)،  ٢تر ( امتياز) و مقامات پايين ٣يا مقامات همتراز( مديركلمتياز)، ا ٤وابسته ( هاي دستگاهامتياز)، معاونين 

   امتياز) ٤نظارت و اجرائي انتخابات كشور(تا  هاي هيئتامتياز)، ٣دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم (

 

 

 

١٥ 

 امتياز)  ١٠خدمت (تا  آموزش ضمن - 

 امتياز) ١٠هاي عمومي يا تخصصي (تا  تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره - 

امتياز)،  ٥و  ترجمه  ١٠امتياز)، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي (تأليف  ٨هاي ويژه شامل (دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط( كسب موفقيت - 

امتياز) ، ارائه پوستر در همايش  ٤سخنراني در همايش علمي مرتبط(امتياز)،  ٧هاي تحقيقاتي(تا  طرحامتياز)،   ٤و ترجمه تا ٨جمه مقاله در زمينه شغلي(تأليف تاتأليف يا تر

  امتياز) ٤مديريت دانش( - ) امتياز ٣تا ي(ورزش هاي فعاليتامتياز) و انجام  ٣علمي مرتبط (

ش
وز

آم
 

٢ 
 
 

 

 

 

١٥ 

 امتياز) ٣امتياز، متوسط تا  ٥امتياز، خوب تا  ٨شده؛ عالي تا  رجوع (بر اساس نظرسنجي انجام مندي از كارمندان داراي ارباب رضايت - 

باط  اداري شامل؛ حضور رجوع(با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انض رضايت از كارمندان بدون ارباب - 

 امتياز) ٣امتياز، متوسط  ٥امتياز، خوب تا   ٨موقع وظايف و تكاليف محوله)(عالي تا  موقع در جلسات و انجام به به

  امتياز) ٢امتياز، متوسط تا  ٤امتياز، خوب تا   ٧رضايت همكاران(عالي تا  - 

ي
د

من
ايت

ض
 ر

٣  

 

عمومي هاي شاخصجمع  ٥٠    

                 عمومي  هاي شاخصجمع                                 اختصاصي هاي شاخصجمع           جمع كل ١٠٠  

  

  

  

  )و امضا ، تاريخنام خانوادگي( نام و  تأييدكنندهامضاي                       ، تاريخ و امضاء)                   نام خانوادگي( نام و  كننده ارزيابي تائيد، تاريخ و امضاء)                  نام خانوادگينام و : (شونده ارزيابي تائيد

  

  



  منابع انساني اداره كل                                                  تابع آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء غير هيات علميموسسات  كارمندانارزيابي عملكرددستورالعمل 

٣٨ 
 

  شماره                                                                                           معاونت...............................                                                                                  

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

  پشتيبانياختصاصي ارزيابي عملكرد كاركنان  هاي شاخص) محورها و ٩فرم شماره (                                                              

  :شونده ارزيابيمشخصات 

  دوره ارزيابي: 

   ١٤/   ٢٩/١٢- ١٤/   ١/١تاريخ  

  نوع استخدام:

  

  عنوان شغل مورد تصدي:

  

 عنوان پست:

 

  كد ملي:

  

  م و نام خانوادگي:نا

  

اختصاصي هاي شاخص  

  نهايي امتياز توضيحات

سقف 

امتياز 

 محور

ارزيابي هاي شاخص سقف امتيازشاخص امتياز مكتسبه  محور عملكرد 

 

 ١٠ 

  تعيين اولويت براي انجام كارها  ٣  

  مطلوب نحو به محوله هاي برنامهانجام وظايف و   ٣   كميت انجام كار

  شده تعيينزماني  هاي بازهر طي انجام امو  ٤  

 ٢٥ 

  دقت در انجام امور محوله  ٥  

 كيفيت انجام كار

  پيگيري كامل كارها و وظايف محوله تا انتها  ٥  

  جهت ارائه بهتر خدمات هايي روشيافتن   ٥  

  ٥  
استاندارد و  هاي روشاستفاده از و  شده تعيينتبعيت از الزامات 

  هتر خدماتبروز جهت ارائه ب

  به مسئولين موقع بهدر دسترس بودن و پاسخگويي   ٥  

 ١٥ 

  ٣  
انجام وظايف و  در درك موقعيت و شرايط موجود و توانايي

  ها مسئوليت

 هاي مهارتدانش، اطلاعات و 

 شغلي

  و ارائه راهكار  مسائل و مشكلات حلبررسي و   ٣  

  زم مرتبط با وظايف شغليلا هاي مهارتدارا بودن اطلاعات  و   ٣  

  مناسب طور بهو تجهيزات شغلي  وسايل كارگيري به  ٣  

  شغلي هاي مهارتاطلاعات و  روزرساني بهتوسعه و   ٣  

اختصاصي هاي شاخصجمع  ٥٠  ٥٠   

  



  منابع انساني اداره كل                                                  تابع آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء غير هيات علميموسسات  كارمندانارزيابي عملكرددستورالعمل 

٣٩ 
 

  شماره                                                             نت............................... معاو                                                                                         

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

  عمومي ارزيابي عملكرد كاركنان پشتيباني هاي شاخص) محورها و ١٠فرم شماره (                                                              

امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
عمومي هاي شاخص  رديف 

 

 
١٥ 

 )١- ٦ند بر اساس جدول ب(ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف - 
امتياز)، معاونين  ٥امتياز)، معاون وزير و مقامات همتراز( ٦جمهور( امتياز)، وزير يا معاون رئيس ٧جمهور( هاي دولتي و تقديرنامه از رئيس شامل: نشان امتياز) ٧(تا ها دريافت تشويق

امتياز)، دريافت تقديرنامه طبق  ٧كسب عنوان كارمند نمونه(امتياز)،  ١سرپرستان(امتياز)،  ٢تر ( امتياز) و مقامات پايين ٣امتياز)، مديركل يا مقامات همتراز( ٤هاي وابسته ( دستگاه

  )امتياز ٣تا ( يورزش هاي فعاليتانجام  - امتياز)  ٤هاي نظارت و اجرائي انتخابات كشور(تا  امتياز)،هيئت ٣ضوابط طرح تكريم (

خلاقيت و 

 نوآوري
 

 آموزش  امتياز)  ٥آموزش ضمن خدمت ( تا  -  ٥  

  ١٠ 
اداري، حضور فعال در محل كار، حضور  مراتب سلسله(با نظر مدير و درنظرگرفتن معيارهاي :رعايت  رعايت نظم و انضباط اداري  - 

پر و تلاش جهت انجام مناسب تر وظايف،  شده انجامدر مواقع، اضطراري جهت انجام وظايف محوله، پذيرش مسئوليت كارهاي 

  امتياز) ٤امتياز، متوسط  ٧امتياز، خوب تا  ١٠داوطلبانه)(عالي تا  صورت بهر همكاران خلا حضو نمودن

 رضايتمندي
  ١٠ 

با نظر مدير و در نظر گرفتن معيارهاي: سازگاري با هر تغييري در جديد جهت انجام كارها ( هاي روشتطابق با تغيير و پذيرش  - 

مؤثر در راستاي بهبود كار، تطابق با  هاي پيشنهادتوجه به انتقادات سازنده و  ، كاري، مديران و سرپرستان يا محيط ها روشوظايف، 

امتياز، متوسط  ٧امتياز، خوب تا  ١٠با مشكلات كاري)( عالي تا  شدن مواجهو تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام  ها درخواست

  امتياز)٤

  ١٠ 

 
 
، درك و رسيدگي به مشكلات رجوع ارباببا همكاران/ ساير كاركنان/ مديران/  (برقراري و حفظ روابط كاري مناسب رضايت همكاران - 

امتياز، خوب  ١٠اخلاقي) (عالي تا  هاي ارزشگرفتن شأن و مقام افراد، رفتار كردن مطابق اصول و  در نظرهمكاران، احترام گذاشتن و 

  امتياز) ٤امتياز، متوسط تا  ٧تا 

 
 

عمومي هاي شاخصجمع  ٥٠  

                             عمومي  هاي شاخصامتياز            ازشاخصهاي اختصاصيامتي  امتياز نهاييجمع  ١٠٠ 

  

                                                                                     ، تاريخ و امضا)نام خانوادگي( نام و  تأييدكننده امضاي                  ، تاريخ و امضاء)                       نام خانوادگي( نام و  كننده ارزيابي تائيد، تاريخ و امضاء)                  نام خانوادگي: (نام و شونده ارزيابي تائيد


