
 

 

 

 

 

 

 

 

 دستورالعمل

 موسسات کارمندانارزیابی عملکرد

   تابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هیات علمی 

 آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی  96 موضوع ماده

 های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی کشوردانشکدهها و دانشگاه
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 مقدمه :  

یابی به منظور دستای، رسمی و اغلب مکتوب از عملکرد شغلی کارکنان است، که بهدوره عنوان یك ارزیابیارزیابی عملکرد به     

ها، ایجاد انگیزه برای بهبود عملکرد آنان و و اعطای پاداش به آن ساعیگیرد. شناخت کارکنان اهداف مختلف مورداستفاده قرار می

های عالیتمنظور کنترل فارزیابی عملکرد را فقط به ،ته مدیرانباشد. درگذشسایر کارکنان، ازجمله علل اصلی ارزیابی عملکرد می

که امروزه جنبه راهنمایی و ارشادی این عمل، اهمیت بیشتری یافته است. هدف اصلی از ارزیابی دادند، درحالیکارکنان انجام می

 ها بتوانندرار گیرد تا آنآوری و در دسترس مدیران قعملکرد این است که اطلاعات ضروری درباره نیروهای شاغل در سازمان جمع

 تصمیمات بجا و لازم را در جهت  ارتقاء کمی و کیفی کارکنان اتخاذ نمایند.

رصد تحقق اهداف سازمانی از طریق سنجش عملکرد و همچنین کارایی و اثربخشی هر سازمانی از اصول اصلی پویایی سازمان است      

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  11/5/4962مورخ  44611/122کارمندان به شماره  اجرایی ارزیابی عملکرد لذا بر اساس دستورالعمل

منظور سنجش میزان تحقق اهداف سازمانی و نامه اداری و استخدامی کارکنان غیرهیأت علمی و بهآئین 96و ماده   جمهورانسانی رئیس

های عمومی و اختصاصی مورد اساس شاخص ت منظم و برصورهای مشخص سالانه بهوری، عملکرد کارمندان در دورهافزایش بهره

 وری، افزایش کیفیت خدمات، پاسخگویی در مقابل عملکرد، رضایتارزیابی قرار خواهد گرفت که نتیجه آن در ارتقاء اثربخشی، بهره

 ذینفعان  و برخورداری از مزایا و سایر موارد لحاظ خواهد شد.

ازدهی تهیه های امتیمنظور تعیین معیارها و شاخصرزیابی عملکرد کارکنان، دستورالعمل مزبور بهدر راستای اجرای بهینه فرآیند ا    

بق بر واقعیات تر و منطهای شخصی جلوگیری به عمل آید و در این فرآیند شاهد امتیازاتی صحیحالامکان از اعمال سلیقهگردیده، تا حتی

های ل از بخششده، متشکیابیم. شیوه نامة تدوینداف سازمانی حاصل از ارزیابی دستباشیم، تا با تکیه بر امتیازات مکتسبه، به اه

های ارزیابی عملکرد، ها، فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرمهای ارزیابی و حیطه شمول آنتعاریف، سازمان اجرایی، گروه هدف، فرم

 باشد.میو ..........  نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد فرد
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 عاریف:ت 

 ها و نتایج حاصل چگونگی انجام وظایف و فعالیت عملکرد:

 گذاری و قضاوتفرایند سنجش، ارزش ارزیابی:

 باشد.ماه هرسال تا پایان اسفند همان سال میدوره ارزیابی از اول فروردین دوره ارزیابی:

 باشد.سال بعد میاز ابتدای اسفندماه هرسال تا پایان خردادماه  شروع فرآیند ارزیابی نهایی:

 باشد.می نامه اداری استخدامیآیین 1شامل کلیه کارکنان مشمول ماده  شونده:ارزیابی

حداقل  مراتب سازمانی در سطح مدیران عالی، میانی، پایه بایا سرپرست بلافصل کارمند مسئولی است که ازلحاظ سلسله کننده:ارزیابی

مشاغل، رئیس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپرستی وی را بر عهده دارد و از وی 

 نماید. گزارش دریافت می

بالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول تائید نهایی فرم ارزیابی عملکرد کارمندان، پس از بازبینی  ر واحد )تأییدکننده(:مدی

 باشد.توسط سرپرست بلافصل آنان می

 ی و مورد ارزشیابی قرارها و پیامدها امتیازدهها، فرایندها، ستاندهای که بر اساس آن عملکرد افراد با توجه به ورودیمشخصه شاخص:

 گیرد.می

در آن حدود  شود وکننده تکمیل میشونده و ارزیابی: فرمی است که در ابتدای دوره ارزیابی بین ارزیابینامه عملکردفرم موافقت

 گردد.شونده است مشخص میانتظارات و وظایفی که در طول دوره ارزیابی بر عهده ارزیابی

منظور جلوگیری شود. این فرم بهت که در حین دوره ارزیابی، عملکردهای مثبت و منفی کارمند در آن ثبت می: فرمی اسفرم پایش عملکرد

 شده است.ای، تقدم، تأخر و...( طراحیاز خطاهای رایج در فرایند ارزیابی عملکرد)هاله

کارکنان  یو استخدام یادار نامهآیینتابع  سساتمؤ ی،بهداشت درمان و آموزش پزشکمنظور از موسسه در این دستورالعمل وزارت  موسسه :

 باشد.ها و مراکز تحت پوشش وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی میو سایر سازمان یعلم أتیرهیغ
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 :سازمان اجرایی 

 اند از:وظایف واحدهای درگیر در فرایند مدیریت عملکرد عبارت

 ریزی است.مسئول استقرار نظام مدیریت عملکرد در دو بعد ارزیابی عملکرد و برنامه :بالاترین مقام اجرایی موسسه

ن مقام امنا ندارند این فعالیت توسط بالاتریتصویب برنامه راهبردی موسسه را بر عهده دارد. در مؤسساتی که هیئت امناء موسسه:هیئت

 گیرد.اجرایی موسسه انجام می

سه ندارند این فعالیت رئیها و واحدهای تابعه را بر عهده دارد. در مؤسساتی که هیئتامه عملیاتی کلیه حوزهتصویب برن رئیسه موسسه:هیئت

 گیرد.توسط بالاترین مقام اجرایی موسسه انجام می

مشابه موسسه  نواحد ارزیابی عملکرد مستقر در اداره کل منابع انسانی، مدیریت سرمایه انسانی یا عناوی واحد متولی ارزیابی عملکرد:

ه شده در واحدهای تخصصی موسسهای تدوینریزی و نظارت بر حسن اجرای فرایند ارزیابی کارکنان بر اساس شاخصمسئولیت برنامه

ا امتیازات شده بهای ارزیابی و تطبیق مستندات ارائهآوری و بررسی فرمترین وظیفه این واحد است. همچنین مسئولیت توزیع ،جمعمهم

توسط کارمند ،استفاده از نتایج ارزیابی در اتخاذ تصمیمات اداری ،پاسخگویی به اعتراضات کارکنان جهت طرح در کمیته  اخذشده

ه این واحد های واحدها بر عهدهای کمی و تحلیلی خودارزیابی موسسه با استفاده از گزارشپاسخگویی به اعتراضات و همچنین تهیه گزارش

 باشد. می

ارزیابی عملکرد  منظور رسیدگی به موارد اعتراض نتایجای که بهکمیته به اعتراضات نتایج ارزیابی کارکنان: کمیته پاسخگویی

واحد متولی  عنوان عضو و رئیس کمیته ، رئیسگردد. اعضای کمیته متشکل از  مدیر منابع انسانی)یا عناوین مشابه( بهکارکنان تشکیل می

عه مدیریت عنوان عضو و دبیر کمیته و سه نفر عضو کمیته به انتخاب معاون توسرین مسئول ارزیابی عملکرد بهارزیابی عملکرد کارکنان یا بالات

    باشد.و منابع می

 : کمیته پاسخگویی با حضور حداقل سه نفر از اعضاء رسمیت پیدا می کند  و مصوبات آن قابلیت اجرایی خواهد داشت.4تذکر 

وضعیت  اعمال نتایج ارزیابی عملکرد کارمندان در یت سرمایه انسانی یا عناوین مشابه موسسه:اداره کل منابع انسانی، مدیر

 خدمتی کارمندان را بر عهده دارد.

ابی عملکرد های ارزیو تدوین شاخص موسسهموظف به تهیه برنامه عملیاتی حوزه خود بر مبنای برنامه راهبردی وزارتخانه و  کلیه واحدها:

باشند . )امور اداری کلیه واحدهای تابعه های ارزیابی عملکرد خود می، اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد و تکمیل فرم واحد و کارمندان

 دارند(.های بهبود را نیز بر عهدهمؤسسات مسئولیت اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان، تحلیل نتایج ارزیابی و پیشنهاد پروژه
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 نامه اداری و استخدامی کارکنان غیرهیات علمیآیین 1عملکرد شامل کلیه کارکنان موضوع ماده گروه هدف ارزیابی گروه هدف: 

های بایست فرممی شودبندی می. شاغلین موسسه که در چهار گروه مدیران پایه ، مدیران میانی، کارکنان و کارکنان پشتیبانی طبقهباشدمی

  مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند. 

 کارکنان پشتیبانی کارکنان مدیران پایه)عملیاتی( مدیران میانی

  معاونین رئیس ستاد دانشگاه

 /دانشکده

  مدیران معاونین رئیس

 دانشگاه /دانشکده

  معاونین مدیران در ستاد

 دانشگاه/دانشکده

 ها/مراکز روسای دانشکده

 هاتحقیقات/آموزشکده

  معاونین روسای

ها/مراکز تحقیقات دانشکده

 هاآموزشکده /

 ها و روسای بیمارستان

 مراکز آموزشی درمانی

 هامعاونین روسای بیمارستان 

 هامدیران بیمارستان 

  مدیر خدمات پرستاری

 هابیمارستان

 های بهداشت مدیران شبکه

 و درمان

  معاونین مدیران شبکه

 بهداشت و درمان

  روسای مراکز بهداشت

 شهرستان

  / رئیس اداره در ستاد دانشگاه

 انشکدهد

  معاونین رئیس اداره در ستاد دانشگاه

 / دانشکده

 ها در ستاد دانشگاه / روسای گروه

 دانشکده

 ها/مرکز روسای ادارات دانشکده

 هاتحقیقات/آموزشکده

  معاونین روسای ادارات

ها/مراکز دانشکده

 هاتحقیقات/آموزشکده

 رئیس خدمات پرستاری 

  روسای ادارات امور عمومی

های ی در شبکه/حسابداری/ادار

بهداشت و درمان و مرکز بهداشت 

 شهرستان

  روسای مراکز بهداشتی و درمانی

 روزیشهری/روستایی/ شبانه

 هاروسای ادارات بیمارستان 

 هامعاونین روسای ادارات بیمارستان 

  مدیران آموزشگاه یا دبیرستان

 بهورزی یا بهیاری

 هاسوپروایزر در  بیمارستان 

 هاانسرپرستار در بیمارست 

  کارشناس مسئولانی که ) بدون

رئیس اداره یا گروه( مستقیماً زیر نظر 

دار مدیر یا معاون مدیر عهده

 باشندمسئولیت واحد سازمانی می

در سطوح مختلف کنان تمامی کار

ازجمله کارشناس مسئول در این 

 گیرند.دسته قرار می

تبصره: کارشناس مسئولانی که ) 

گروه( بدون رئیس اداره یا 

مستقیماً زیر نظر مدیر یا معاون 

دار مسئولیت واحد مدیر عهده

م بایست فرباشند میسازمانی می

ارزیابی مدیران پایه را تکمیل 

 نمایند

غل        کلیهه کهارکنهان بها مشهههها

خدماتی و پشهههتیبانی از قبیل ،      

نظههافتچی، آبههدارچی، راننههده، 

مور             یر ،ا ث ک ت مور چههاو و  ا

 ،آشپزخانه و رستوران ،نگهبانی

 تأسههیسههاتمتصههدی باغبانی و 

 و...  

 تحول اداری یا عناوین مشابه موسسه تعیین کننده خواهد بود.توسعه و سطح شغل و عناوین شغلی، مدیریت  در صورت ابهام درتذکر: 
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 ها:های ارزیابی و حیطه شمول آنفرم 

 باشد.مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران میانی می 1و  9شماره های فرم -الف

 باشد.مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه )عملیاتی( می 9و  5های شماره فرم -ب

 باشد.مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان می 8و  7های شماره فرم -ج

 باشد.مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان پشتیبانی می 42و  6فرم های شماره -د

های عمومی)ابتکار و خلاقیت، آموزش و رضایتمندی( و اختصاصی)بر شامل شاخص مدیران و کارکنانهای ارزیابی عملکرد شاخص

ی های اختصاصهای ارزیابی کارکنان پشتیبانی شامل شاخصها و در چارچوب شرح وظایف( است. همچنین شاخصاساس اهداف و برنامه

و نوآوری،آموزش، نظم و انضباط  های عمومی شامل خلاقیتهای شغلی( و شاخص)کمیت انجام کار،کیفیت انجام کار و دانش مهارت

 باشد . پذیری و رضایتمندی میاداری، انطباق

امتیاز مربوط به  01و  های اختصاصیامتیاز مربوط به شاخص 01باشد که می 011مجموع امتیاز در هر سطح ارزیابی 

 .های عمومی استشاخص

 مدنظر قرار گیرد:بایست های ارزیابی عملکرد مینکاتی که در تدوین فرمتذکر: 

ماه اشتغال به کار، ملاک ارزیابی عملکرد و  تعیین نمره ارزیابی کارمند در سال مورد  9برای گروه هدف دارا بودن حداقل  .4

 باشد.ارزیابی می

باشند و کارمندانی که در دوره ارزیابی در مأموریت آموزشی جانبازانی که در دوره ارزیابی در حالت اشتغال می .1

 گردند. برند مشمول این دستورالعمل نمی/مرخصی استعلاجی  به سر میوقتتمام

 باشد . در صورت مغایرت پست سازمانی و سمت افراد، ملاک تکمیل فرم ارزیابی، سمت و شغل مورد تصدی در سال ارزیابی می .9

ماه حضور و اشتغال  9صورت داشتن رسد در شوند و یا خدمت طرح آنان به پایان میکارکنانی که طی سال ارزیابی بازنشسته می .1

 بایست مورد ارزیابی قرار گیرند.به کار در سال مورد ارزیابی ،می

 عنوان پست سازمانی در فرم دقیقه مطابق با حکم کارگزینی قید شود. .5

 های ارزیابي عملكرد: فرایند اجرا و مراحل تكميل فرم

 اجرایی دستگاه شروع خواهد شد.آغاز فرایند ارزیابی عملکرد با ابلاغ بالاترین مقام 
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 شود.ریزی عملکرد، پایش عملکرد و ارزیابی عملکرد انجام میفرایند ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان در سه مرحله: برنامه

 ریزی عملکردالف( برنامه

( را تکمیل 4نامه عملکرد)فرم شماره کننده فرم موافقتشونده موظف است در ابتدای دوره ارزیابی با هماهنگی ارزیابیارزیابی -4

شود. ضمناً کمیل میشونده تکننده و ارزیابیصورت مشارکتی بین ارزیابینامه بهکننده ارسال کند. فرم موافقتکرده و برای ارزیابی

تواند اعتراض نماید و اگر موردقبول واقع نشد، نظر بار میشونده نباشد تا یكرات موردتوافق ارزیابیچنانچه حدود انتظا

 نافذ خواهد بود. کنندهارزیابی

سر کننده مربوطه موظف است پس از کنامه در موعد مقرر استنکاف نمایند،ارزیابی: کارمندانی که از تکمیل فرم موافقت4تبصره 

 شونده اقدام نموده و فرایند ارزیابی را کامل نماید.های اختصاصی نسبت به تکمیل فرم ارزیابیتیاز شاخصدرصد ام 12حداقل 

اعمال در شاخص برنامه ریزی فرم نامه را تکمیل و ابلاغ ننمایند، سقف امتیاز قابلموافقت 4ارزیابانی که به استناد تبصره  -1تبصره 

ضمناً در این صورت ارزیابی شونده می تواند در بازه زمانی در نظر گرفته  امتیاز خواهد بود. 1ان ارزیابی مدیران میانی و پایه به میز

 درصد امتیاز تکمیل و ارسال نماید. 12شده فرم شاخص های اختصاصی  را با کسر 

ت که فقنامه واحدی اس: کارکنانی که در طول دوره ارزیابی انتقال/مأموریت/ تغییر محل خدمت یابند، ملاک تکمیل توا9تبصره 

باشند. همچنین واحد مبدأ موظف است یك نسخه از فرم توافقنامه و فرم وظیفه مشغول میبیشترین زمان را در آنجا به انجام

 های اختصاصی ارزیابی عملکرد شخص را برای واحد مقصد ارسال نماید.شاخص

 باشند.به تکمیل فرم می: افرادی که در زمان ثبت توافقنامه شاغل هستند موظف 1تبصره 

ماه از  9ر از که بیشت: کارکنانی که در طول دوره ارزیابی تغییر عنوان، پست و یا سمت سازمانی داشته باشند درصورتی5تبصره 

نیز  یمانده باشد نسبت به اصلاح و تکمیل فرم توافقنامه با نظر ارزیابی جدید اقدام نموده و ارزیابخدمت فرد در دوره ارزیابی باقی

 بر اساس توافقنامه جدید صورت خواهد گرفت.

 

 ب( پایش عملکرد

 و محوله وظایف انجام در شوندهارزیابی کوشش و تلاش میزان و کمیت و کیفیت از آگاهی منظوربه موظف است کنندهارزیابی -1

 قابل اصلاح و مثبت عملکرد و تکمیل را (1کارکنان)فرم شماره  عملکرد پایش فرم ، ارزیابی خطاهای بروز از جلوگیری جهت به

 عملکرد هبودب و اصلاح برای نیز را اقداماتی و عملکرد تقویت برای تدابیری و داده قرار موردبررسی دقتبه و مستمر طوربه را وی

 .آورد عمل به ارزیابی دوره طول در

 شود.می فعال کنندهارزیابی برای کارکنان عملکرد پایش فرم ،" نامهموافقت " فرم تکمیل از پس: 4 تبصره
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های عمومی با توجه به عملکرد های مثبت و قابل های اختصاصی و محور رضایتمندی شاخصامتیازدهی به شاخص :1 تبصره

گونه گردد.لازم به ذکر است در فرم پایش عملکرد هیچبهبود( در فرم پایش عملکرد  اعمال میشده)نقاط قوت و قابلاصلاح ثبت

 شود.ثبت نمیامتیازی 

 ج( ارزیابی عملکرد کارکنان

شونده اخذ و در پایان دوره مورد کننده در طول دوره ارزیابی نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و رفتار ارزیابیارزیابی -9

 دهد.برداری قرار میبهره

شابه     :0تذکر سمت، بخش و عناوین م ست  که در پ یهر مدت زمان یکننده بوده و برا یابیبه عنوان ارزمدیر، رئیس اداره، گروه، ق

 یمنصهههوب گردد م دیجد تی ریمد  لی که به هر دل   ی. در صهههورتدی نما  یابی را ارز رمجموعه یافراد ز سهههتیبا  یقرار دارد م تی ریمد 

ارکنان را در ک یینها یابیبتواند ارز دیجد ریداده تا مد لیتحو دیجد ریعملکرد مسههتمر کارکنان را به مد یابیاطلاعات ارز یسههتیبا

 زمان مقرر انجام دهد.

های ارزیابی عملکرد را پس از اعلام اداره ارزیابی عملکرد کارکنان تکمیل نموده و به همراه        شهههونده موظف اسهههت فرم  ارزیابی  -1

 کننده ارسال نماید.مدارک موردنیاز جهت تائید به ارزیابی

ساس حدود انت ارزیابی -5 شاخص   ظارات تعیینکننده در پایان دوره ارزیابی بر ا س   های مندرج در فرم، مدارک ارائهشده،  وی شده از 

 دهد. شونده و  پایش عملکرد صورت گرفته در طول دوره، عملکرد و رفتار کارمند را مورد ارزیابی قرار میارزیابی

نهایی ،  ها تائید کنندهاز تائید فرم شههونده ارائه و پسکننده بازخوردهای لازم را به ارزیابیآمده ارزیابیعملهای بهپس از بررسههی -9

 نماید.های مذکور را برای اقدامات بعدی به واحد متولی ارزیابی عملکرد ارسال میلیست امتیازات ارزیابی و فرم

در  هرفتگانجام هایفعالیتباشهههد و امتیاز به می با ثبت اتوماسهههیون ارائه اسهههناد و گواهی معتبر ،در ارزیابی سهههالانه ملاک :2تذکر

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

سی و تائید مدارک اقدام نموده و      واحد متولی ارزیابی عملکرد پس از دریافت فرم -7 سبت به برر ستندات مربوطه، ن های ارزیابی و م

 شود.ارزیابی عودت داده میدر صورت نقص مدارک ارسالی، مستندات جهت رفع نواقص به واحد مورد 

 شود.افزار بایگانی مینمرات لیست شده و در نرم پس از تائید واحد متولی ارزیابی عملکرد -8

ها اخصشده در شمسئول هرگونه ایراد و قصوری در فرم نهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم از اشتباه درمجموع امتیازات محاسبه -6

اصلاح فرم ارزیابی عملکرد شونده بوده و تغییر و واحد ارزیابی عملکرد، شخص ارزیابیو محورها و ... پس از تائید 

 پذیر نیست.امکان
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اید نسبت برؤیت فرم نهایی در سال ارزیابی، ماه از تاریخ  یكکارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت  کهدرصورتی -42

کنانی به واحد متولی ارزیابی عملکرد اقدام نماید. کار و ارائه مستندات کارکنانبه تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد 

 رسیدگی نخواهد بود.شده نسبت به نتیجه ارزیابی معترض شوند اعتراض قابلکه بعد از مهلت تعیین

ارات کننده موظف است از اختی شونده از امضاء و یا دریافت و تکمیل فرم ارزیابی،  مقام تائید   : در صورت امتناع ارزیابی 0تبصره  

را مرقوم و تاریخ و امضهها "انداز امضههای فرم ارزیابی خودداری نموده"شههونده عبارتجای امضههای ارزیابیقانونی خود اسههتفاده و به

 درج گردد.

شونده،  توسط ارزیابی  ی مفاد آن به کارمند است و امتناع از امضاء آن و ثبت نظرات  رسان اطلاع منزلهبهامضاء فرم ارزیابی   :2تبصره  

 نیست. دنظریتجدملاک درخواست بررسی و 

شونده از تکمیل و یا ارسال فرم ارزیابی در هر یك از مراحل ارزیابی عملکرد، مسئولیت آن بر    در صورت امتناع ارزیابی  :3تبصره  

 شده اقدامی میسور نخواهد بود.شونده هست و بعد از بازه زمانی اعلامعهده ارزیابی

صره   صورتی  :4تب سئول ارزیابی   در سط واحد متولی ارزیابی عملکرد، مدیر یا م غییر در کننده خواهان تکه پس از تائید امتیازات تو

 پذیر نبوده و امکان تغییر در نمرات وجود نخواهد داشت.شونده باشند، این امر امکانامتیازات ارزیابی

میته های خود را به کرف مدت یك ماه پس از دریافت اعتراض نتیجه بررسیحداکثر ظواحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است  -44

 پاسخگویی به اعتراضات گزارش نماید.

د و یا تغییر آمده ،با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر تائیعملکمیته پاسخگویی به اعتراضات پس از بررسی نتایج تحقیقات به -41

 کند.مدت دو ماه اعلام مینتیجه ارزیابی کارمند شاکی حداکثر ظرف 

واحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته پاسخگویی به اعتراضات، رأی کمیته  تذکر:

  را به شاکی اعلام نماید.

 مدیران و کارکنان نتایج حاصل از ارزیابي عملكرد : 

ای ، مبنهای ارزیابی عملکرد های عمومی و اختصاصی در طول دورهشاخصمیانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات  .4

 باشد.امتیازدهی برای ارتقای رتبه کارمندان )با رعایت سایر شرایط( می

 باشد.عنوان یکی از مشخصه های انتخاب کارمند نمونه میامتیاز ارزیابی عملکرد به .1

 85داقل ح تفکیك به  در سههه سههال متوالی یا پنج سههال متناوبها آن مدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد .9

 هستند .  ( از اولویت برخوردار بورسآموزشی خارجی )  هایدوره، در معرفی به  باشد
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:  ازجمله ارتقاء شههغلی هرگونه، برای  در سههال قبلاز مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد کارمندان  درصههد 85کسههب حداقل  .1

 .  باشددر مورد مدیران میانی ، میانگین امتیاز دو سال گذشته مبنای عمل می.  مدیران پایه الزامی است هایپستانتصاب در 

آیین نامه اداری و استخدامی کارمندان غیر هیات علمی، موسسه می تواند جهت انتقالات و ماموریت  427با توجه به ماده  .5

 رایی دیگر از نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان استفاده نماید.کارمندان به سایر موسسه ها و یا دستگاهها اج

تقاء تمدید قرارداد،انتصهههاب،ارتقاء رتبه، ار ازجملهنتایج حاصهههل از ارزیابی : کارمندانی که از پر کردن فرم ارزیابی امتناع ورزند، از تذکر

  باشد.شغلی، اعطای طبقه تشویقی و ... محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص کارمند می

 

  : معيارهای سنجش ارزیابي عملكرد 

 امتیاز (: 01های اختصاصی)الف ( شاخص

. که طبق قانون و باشدمی هاف آنیها و شرح وظاها، برنامهدر مأموریتمعیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان های اختصاصی شاخص   

 .گیردها قرار میمقررات مبنای ارزیابی عملکرد آن

ی هریك گردد.بدین گونه که برنامه عملیاتهای اختصاصی ارزیابی، بر اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهیه و تدوین میشاخص   

ننده کشود و ارزیابیدر خصوص هریك از کارمندان بر اساس شرح وظایف و امور محوله می سنجشقابلهای ه شاخصاز واحدها تبدیل ب

د. متفاوت خواهد بو هاشاخصنسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام نماید. .بدیهی است در خصوص هر یك از کارمندان ، تواندیم

 گیرد.کننده انجام میشونده و ارزیابینامه بین ارزیابیمدیران و کارمندان طبق موافقت های اختصاصی ارزیابی عملکردتدوین شاخص

 :باشدیی به شرح زیر میهاستونشامل  اختصاصی مدیران و کارکنانهای شاخص( فرم 0-0الف)

   شرح وظیفه 

   عنوان شاخص 

   وزن شاخص 

   هدف مورد انتظار 

   امتیاز معیارهای کیفیت و سرعت 

   امتیاز مکتسبه 

 ی برای هر محور:ازدهیامت( نحوه 0-2الف)

  گردد.  در ستون شرح وظیفه، شرح وظایف مدیر یا کارمند بر اساس شغل مورد تصدی در واحد مربوطه ذکر می 



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

 انسانی

11 
 

  اخص شود. ششده در ستون شرح وظیفه نوشته میگیری وظیفه تعییندر ستون عنوان شاخص، یك شاخص برای ارزیابی و اندازه

 تواند به شکل درصد انجام کار، تعداد یا متوسط زمان انجام کار و ... مطرح گردد.می

یفی صورت کها بهگیری باشد. در واحدهایی که شاخصاندازهبایست کمی و قابلنکته حائز اهمیت آن است که، شاخص می     

 باشد.صورت درصد میگیری بهاست نحوه اندازه

  گردد که جمع وزن شاخص های در ستون وزن شاخص، میزان اهمیت شاخص نسبت به کل شاخص های اختصاصی، ذکر می

 می باشد. 52اختصاصی برابر 

  یا   صورت درصد یا تعدادتواند بهشود که میشده برای هر وظیفه نوشته میدر ستون هدف مورد انتظار، هدف از پیش تعیین

 زمان مطرح گردد.

   در ستون امتیاز معیارهای کیفیت و سرعت، هریك از شاخص ها با توجه به میزان کیفیت و سرعت انجام کار امتیازدهی می

، عالی "1"، خیلی خوب "9"، خوب "1"، متوسط "4"، ضعیف "2"شود؛ به این صورت که به عملکرد خیلی ضعیف امتیاز 

 داده می شود.  "5"

 گردد. هر شاخص بر اساس فرمول زیر تعیین می در ستون امتیاز مکتسبه، امتیاز 

 

 امتیاز هر شاخص مساوی است با:   

 

امتیاز شاخص عملکردی = ((
امتیاز معیار سرعت

5
) ∗ وزن شاخص ∗ 0.4) + ((

امتیاز معیار کیفیت

5
) ∗ وزن شاخص ∗ 0.6) 

 

 = امتیاز کل شاخص های اختصاصی4+امتیاز شاخص 1+امتیاز شاخص 9......+امتیاز شاخص

 

 : باشدیی به شرح زیر میهاستونشامل  اختصاصی کارکنان خدماتیهای شاخص( فرم 2-0الف )

  محور عملکرد 

  های ارزیابیشاخص 

  سقف امتیاز شاخص 

  امتیاز مکتسبه 

  سقف امتیاز محور 

  امتیاز 

  تحلیل عملکرد 
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 ی برای هر محور:ازدهیامت( نحوه 2-2الف)   

 وضعیت کارمند در سه محور کمیت انجام کار) موفقیت کارمند در انجام میزان موردنیاز  ستون محور عملکرد که در این ستون

 شود.بندی میهای شغلی تقسیمکار محوله( ،کیفیت انجام کار)شیوه انجام وظایف محوله( و دانش،اطلاعات و مهارت

 مند ترین امتیاز عملکرد کارتعیین مناسبمنظور کمك به ارزیاب در انجام فرایند ارزیابی و های ارزیابی بهدر ستون شاخص

 هایی در هر محور مشخص گردیده استشاخص

 شونده درستون امتیاز مکتسبه با توجه به نظر مدیر مربوطه و با عنایت به سقف امتیاز برای هر شاخص امتیاز مربوطه به ارزیابی

 شود.امتیازدهی می

 در هر محور و با توجه به سقف امتیاز محور امتیازدهی خواهد شد. شده توسط فردستون امتیاز از مجموع امتیازات کسب 

 که به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها اختصاص دارد. ستون تحلیل عملکرد 

  :امتیاز ( 01)مدیران و کارکنان های عمومیشاخصفرم ( ب

 نماید. هم میها را فراتسهیل تحقق عملکرد اختصاصی آن نهیکارکنان است که زممعیارهای مشترک ارزیابی عملکرد های عمومی، شاخص     

 طراحی و ابلاغ گردیده است: شونده)مدیران میانی، مدیران پایه، کارکنان(در سه محور ذیل برای سه گروه ارزیابی های عمومیشاخص

  : امتیاز دارد( 42 هرکدامه که بخش مجزا تشکیل گردید 1)این محور از امتیاز  12 ابتکار و خلاقیت 

  : امتیاز  45 آموزش 

  امتیاز  45:  رضایتمندی 

 

ر هدر هر یك از این محورها ، بندهای مشخصی متناسب با سطح کارمند )مدیر میانی، پایه ، کارکنان( به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی 

پس امتیاز کل شده تکمیل شود. سبایست به تفکیك هر بند و بر مبنای معیارهای امتیازدهی مشخصبند وجود دارد. ستون امتیاز عملکرد می

 گردد. ور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص میآن مح

های فوق در سه سطح: عالی، خوب و متوسط در جلوی هر شاخص مشخص گردیده و با نظر مدیرکل : امتیاز برخی از شاخصتذکر

 شوند.یا رئیس مرکز مربوطه امتیازدهی می

 مستندات لازم و نکات مهم در خصوص نحوه امتیازدهی هر بند در ذیل آمده است:
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 محور ابتکار و خلاقیت -0

 ریزیبرنامه -0-0

شده و نظر مقام مافوق ملاک امتیازدهی این شاخص است . در نظر گرفته مدیران میانی و پایهریزی برای ارزیابی شاخص برنامه

در امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی و تحلیل ستون تحلیل 

ر وسعه کارمندان و واحد تحت مدیریت بهای تموقع اهداف شغلی و برنامهعملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم به

 گیرد.اساس تحلیل عملکرد و ... مدنظر قرار می

 هابندی فعالیتکار و گروهتوانایی در تقسیم -2-0

بر اساس ست شده ادر نظر گرفته مدیران میانی و پایهکه جهت ارزیابی ها بندی فعالیتکار و گروهشاخص توانایی در تقسیم

ها ،توانمندسازی کارکنان در انجام کار گروهی و ها و نحوه فعالیت آنهای تفویض اختیار شده در گروهمسئولیتتعداد فرآیندها و 

 شود.با نظر مقام مافوق امتیازدهی می

 تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان -3-0

اخص ه است. در امتیازدهی این ششدشاخص تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان برای ارزیابی مدیران میانی و پایه در نظر گرفته

و  شده برای کلیه کارکنان زیرمجموعه و صحتمعیارهایی مانند پایش مستمر کارکنان تحت مدیریت، فرم پایش عملکرد تکمیل

 شود.دقت آن و با نظر مقام مافوق امتیازدهی می

 افزارهای کاربردی در انجام وظایفهای نوین و نرماستفاده از فناوری -4-0

 است شدهنیتدوی نوین هایفناورمنظور سنجش میزان تسلط کارمندان در استفاده از دهی این شاخص که بهامتیازدر 

  قرار گیرد: مدنظربایست موارد ذیل می

 

  نرمآشنایی با نرم( افزار افزارهای تخصصی، اتوماسیون اداری و توانایی کار با کامپیوترOffice) 

  افزارهای موجود با نظر مدیرانجام امور محوله به کمك نرم 

 گردد.لحاظ نمی مدیران میانیشاخص فوق در ارزیابی عملکرد    :0تذکر

 تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق اهداف(: -0-0

  باشد:در کسب سقف امتیاز شاخص ستون تحلیل عملکرد، ذکر موارد ذیل ضروری می

  هدف مطلوب در رسیدن به ارائه راهکار 
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  بررسی میزان تحقق هدف در پایان دوره 

  ضعف شناسایی نقاط قوت و 

 ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف -6-0

ئید شده باشد. برای های تاقبول است که توسط کمیته پیشنهادشود در صورتی قابلارائه می مدیران و کارکنانهایی که توسط پیشنهاد

 های مطابق جدول زیر عمل شود:احتساب امتیاز پیشنهاد

 کل امتیاز اجراشدهامتیاز پیشنهادهای  امتیاز پیشنهادهای تائید شده عناوین سطوح ردیف

  1 3 واحد 0

 7 5 دستگاه 2 42

 42 7 ملی 3

 

های مرکز توسعه هادهای)سامانه پیشنتاریخ ارائه پیشنهاد بایستی مربوط به دوره ارزیابی و دارای شماره ثبت اتوماسیون پیشنهاد تذکر:

های با در نظر که فردی بیش از یك پیشنهاد تائید شده/اجراشده داشته باشد امتیازدهی به پیشنهاددرصورتی و تحول اداری( باشد.

 باشد.قبول میسقف امتیاز شاخص قابلگرفتن 

 هادریافت تشویق -8-0

 گردد.هایی است که از مقامات مختلف کسب میهای دولتی و تقدیرنامهشامل نشان امتیاز بوده و 7دارای سقف  این شاخص

 آن رعایت شده باشد: هایی دارای امتیاز است که موارد زیر درتشویق

های خارج فعالیت برنامه و یاهای فوقوظایف شغلی فرد باشد.تشویقاتی که برای فعالیتتشویقات باید در راستای ایفای  .4

ابات های نظارت و اجرایی انتخباشد.) تشویق های دریافتی از سوی هیئتاز سازمان صادرشده باشد فاقد ارزش امتیازی می

 باشد.(کشور مستثنا می

 4965ال شده جهت دوره ارزیابی سطور مثال تشویقات ارائهابی باشد .بهنامه باید مربوط به دوره ارزیتاریخ صدور تشویق .2

هایی ویقیبه تشباید در همان سال صادرشده باشد.بدیهی است تشویقات فاقد شماره و تاریخ از امتیاز برخوردار نیست. 

متیازی اکه جنبه عمومی داشته و یا به مناسبت روز خاص صادرشده  و یا در زمینه وظایف شغلی نباشد 

 گیرد.تعلق نمی

 گردد.عنوان صادرکننده تشویق محسوب میکننده به تشویقاتی که با دو امضاء صادرشده باشد ،بالاترین مقام امضاء .9

نامه، تشویق، قدردانی( صادرشده باشد و تشویقاتی که در قالب ابلاغ ،انتصاب تشویقات باید در قالب تقدیرنامه)تشویق .1

 اعتبار است.و ... صادر گردد فاقد 
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رغم اینکه و همچنین مقام بالاتر دریافت کرده باشد، علی بلافصلشچنانچه شخصی دو تشویقی با یك مضمون از مدیر  .5

 گردد.مند میبهره تواندیممضمون هر دو تشویق یکی است از امتیاز هر دو تشویقی 

 است. با توجه به تعداد تقدیرنامه های فرد ، رعایت سقف امتیاز محور الزامی .9

ه باشد. نیز وجود داشت پست سازمانیآن در جایگاهی قرار دارد که  صادرکنندهقبول است که مقام تشویقاتی قابل .7

یا جانشین وجود ندارد تشویقات صادره از سوی افرادی با این  مقامقائمبا توجه به اینکه پستی تحت عنوان  مثالعنوانبه

 عنوان جایگاهی نخواهد داشت.

 ها:امتیازدهی تشویقجدول نحوه 

 امتیاز کنندهمقام تشویق بند
 امتیاز 7 جمهورهای دولتی و تقدیرنامه از رئیسدریافت نشان 0

 امتیاز 9 جمهور دریافت تقدیرنامه از وزیر یا معاون رئیس 2

ابسته و و مؤسسات هادریافت تقدیرنامه از استاندار، معاون وزیر و رئیس دانشگاه و سایر روسای سازمان 3
 به وزارت بهداشت شامل :

های علوم دهها و دانشکسازمان بهزیستی کشور، سازمان انتقال خون، انسیتو پاستور ایران، سایر دانشگاه
 پزشکی کشور و...

 امتیاز 5

 های وابسته شامل :دریافت تقدیرنامه از معاونان دستگاه 4

 معاونین رئیس دانشگاه و معاونین استاندار 

 امتیاز 1

 دریافت تقدیرنامه از مدیرکل یا مقامات همتراز شامل: 0

ها ، روسای  مراکز آموزشی درمانی و ها، مدیران شبکهمدیران ستادی و مدیران زیرمجموعه معاونت 
 ها و فرماندار و مشاورین وزیرها ، رؤسای دانشکدههای مستقل از شبکهروسا و مدیران بیمارستان

 امتیاز 9

 دریافت تشویق از سایر مقامات شامل: 6
ها ، روسای ،روسا و مدیران بیمارستان های زیرمجموعه شبکه 5معاونین مدیران و روسای مندرج دربند  

 ها ،معاون فرماندار،بخشدار ،مدیران خدمات پرستاری مراکز بهداشت شهرستان

 امتیاز 1

 

 دریافت تقدیرنامه از سرپرستان:  7
 ادارات)گروه(، سوپروایزرهای بیمارستان، رئیس خدمات پرستاریروسای 

 امتیاز 4

 کسب عنوان کارمند نمونه: 8

باشد که منظور کسب عنوان کارمند نمونه در قالب جشنواره شهید رجایی و در سطح موسسه می
 گردندصورت سالیانه انتخاب میبه

 امتیاز 7

 امتیاز 9 دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم 9

 1حداکثر  تشویق های دریافتی از سوی هیئت های اجرایی و نظارت انتخابات کشور 01
 امتیاز

 بندكحداکثر از دو تشویقی مربوط به ی تواندیم، هر فرد ذکرشده: در خصوص تشویقاتی که در هر یك از بندهای جدول 0تبصره 

گردد. مندبهره  
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گردد و اغلب تشویوق دریافت میدر جدول ف ذکرشده: در خصوص تشویقاتی که از مقاماتی غیر از مقامات  2تبصره   

گردد:باشد  به شرح زیر اقدام میصادره از سوی مقامات خارج از دستگاه می   

تشویقات گونهنیازاتی .امتیاز دریافگرددیمتشویق دریافتی جهت اخذ دستور اقدام به یکی از مقامات مندرج در جدول ارائه   

بر روی تشویق خواهد بود. دستوردهندهتشویق ، مطابق با امتیاز تشویق مقام  صادرکنندهبدون در نظر گرفتن    

امتیاز قابل قبول می باشد. 1: در خصوص بند دریافت تقدیرنامه از سرپرستان، صرفا تشویقات ثبت شده در فرم پایش عملکرد و حداکثر تا 9تبصره   

 باشد: های ارزیابی و به شرح ذیل دارای امتیاز میصرفاً در فرمهای نظارت و اجرایی انتخابات کشور تشویق های دریافتی از سوی هیئت

 امتیاز تقدیرنامه مقام صادرکننده تقدیرنامه بند

 4 دبیر شورای نگهبان 0

 3.0 مقام دبیر شورای نگهبانقائم 2

 3 وزیر کشور 3

 3 اجرایی امور انتخابات شورای نگهبانمعاون  4

 2.0 رئیس ستاد انتخابات کشور 0

 2 استاندار 6

 2 رئیس هیئت نظارت استان 7

 0.0 فرمانداری تهران 8

 0.0 رئیس هیئت نظارت شهرستان تهران 9

 0.0 رئیس هیئت مرکزی نظارت بر انتخابات شهر و روستا 01

استان در انتخابات شوراهای اسلامی شهر     روسای هیئت های عالی نظارت   00

 و روستا

0.0 

 0.0 مدیرکل انتخابات کشور 02

 0.0 سایر فرمانداران 03

 0.0 هارئیس هیئت نظارت سایر شهرستان 04

 0 رئیس هیئت اجرایی 00
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 محور آموزش -2

شغلی و ایجاد رفتار   شد. این  مطلوب در کارکنان می هدف از آموزش، تلاش در جهت ارتقای سطح دانش، آگاهی، مهارت های  با

سههطوح کسههب امتیاز برای هر سههه گروه    گیرد.های زیر امتیاز به آن تعلق میباشههد که با توجه به شههاخص امتیاز می 45بند دارای 

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

 ی ضمن خدمت هاآموزش -0-2

 باشد.امتیاز می 9ساعت  42گذرانده شده شغلی و بهبود مدیریت، با ارائه گواهی به ازای هر گذراندن دوره های آموزشی 

 .ردیگیمامتیاز تعلق  4ساعت  5با ارائه گواهی به ازای هر  گذراندن دوره های آموزشی عمومی،

 امتیاز اعمال خواهد شد. 42از سامانه آموزش کارکنان و حداکثر تا  اخذشدهامتیاز این بند بر اساس گزارش  :0تذکر 

 باشد.جهت بازخورد به آموزش می صرفاًنظر مدیر در خصوص آموزش های گذرانده شده  :2تذکر 

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

مدرس در دوره های عمومی یا تخصهههصهههی سهههتاد  عنوانبهای افرادی که امتیازدهی این شهههاخص منوط به  ارائه گواهی تدریس بر

و دارای مجوز های مورد تائید بر اسهههاس دسهههتورالعمل آموزش و   اندکردهی تابعه تدریس ها سهههازمان و  ها دانشهههگاه وزارتخانه یا    

 قابل احتساب خواهد باشندیمهیات علمی دستگاه ریغاداری و استخدامی کارکنان  نامهنییآ 19توانمندسازی کارکنان موضوع ماده 

 .ردیگیمامتیاز تعلق  4ساعت تدریس  1بود. ضمنا به ازای هر 

منوط به موافقت واحد مربوطه ، مرتبط بودن با نظام آموزشی کارکنان، مرتبط بودن با شغل    هادانشگاه تدریس واحدهای درسی در  

 .ردیگیمامتیاز تعلق  5واحد تدریس،  4به ازای هر باشد و و ارائه گواهی، قابل امتیازدهی می

 گردد.ی میازدهیامتشده تدریس در نیمسال دوم دوره ارزیابی به نسبت زمانی که تدریس انجام تذکر:

 ی ویژه:هاتیموفقکسب  -3-2

 دریافت جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط: -3-2-0

از مراکز معتبر تخصههصههی از قبیل جشههنواره مطهری ،خوارزمی، رازی، سههازمان ثبت    شههدهثبتیا اختراع  زهیو جا هیدییتأدریافت 

 وری و تعالی سازمانیاختراعات و اکتشافات، دبیرخانه جایزه ملی بهره
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 یا ترجمه کتاب در زمینه شغلی: فیتأل -3-2-2

سال ارزیابی      می شده ترجمهیا  فیتألکتاب  شغلی و در  ست در زمینه  شد.چاو مجدد کتاب       شده چاوبای شابك با شد و دارای  با

 قبول نیست.بدون ویرایش قابل

ارائه مستند شناسه کتاب که اطلاعات مربوط به چاو ، سال نشر ، شابك و نام و نام خانوادگی کامل نویسندگان/ مترجمین در آن          

 .است یالزاممشخص گردیده است 

( و به سهایر همکاران نصهف   5،ترجمه  42 فیتألتاب هر یك حداکثر امتیاز)به نویسهنده/ نویسهندگان یا مترجم / مترجمین اصهلی ک   

 .ردیگیم. به چاو مجدد همراه با ویرایش کتاب ، نصف امتیاز به نویسنده/ مترجم آن تعلق ردیگیمامتیاز تعلق 

 نیست.قبول کتاب قابل عنوانبهسالنامه های آماری و گزارش های عملکرد واحد حتی در صورت داشتن شابك  تذکر:

 یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی: فیتأل -3-2-3

ستی   فیتأل شغل کارمند  یا ترجمه مقاله بای ستند مقاله  مرتبط با  سه   به همراه  شده ترجمهیا  فیتألبوده و ارائه م سال  که  مقاله شنا در 

 .  است یالزامباشد  شدهچاوارزیابی 

 سقف امتیاز امتیاز تألیف نوع مقاله ردیف

 Scopus 8و  ISI ،PubMedمقالات  0

8 
 ISC 7مقالات  2

 9 و علمی ترویجی  علمی پژوهشی  دارای رتبه شده در مجلاتمقالات چاو 3

 5 شده در مجلات علمی بدون رتبه پژوهشیمقالات چاو 4

 

 باشد.ی( در نشریات فاقد اعتبار میرعلمیغ) شدهچاوو مصاحبه های  هانامهانیپاتذکر: 
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 تعاریف:

- ISI  ( یا همان موسههسههه اطلاعات علمیInformation Institute for Scientific یکی از )معتبر در  مؤسههسههات

حاضههر درجایگاه نخسههت جهانی   در حالدارا بودن اسههتانداردهای بالای علمی و ارزیابی،  لیبه دلباشههد و عرصههه جهانی می

سه در دنیا       س ست. این مو سایت خود قرار   نیبهترقرارگرفته ا شمندان در اکثر     دهدیممقالات جهان را در  شی دان و معیار ارز

 .نقاط جهان است

-  PubMed  شته             پایگاه اطلاعاتییك سیعی از ر ستره و صلی در گ سی به چندین پایگاه داده ا ستر ست که د های علوم ا

 کند. شناسی را فراهم میپزشکی و زیست

- Scopus ستنادی  نمایه یکی از شناخته  های ا ست که اطلاعات کتاب   معتبر و  سند را در   میلیون 92شناختی حدود  شده ا

 دادهیهزار ناشر علمی را از سراسر جهان در خود جا     5آوری کرده است. اسکوپوس اطلاعات محصولات حدود     خود جمع

 .است

 - ISC  ی جهان اسلام که همانند فنّاوریا همان پایگاه استنادی علوم جدید وISI . دارای مقالات دانشمندان است 

شی -علمی ارائه مقاله در مجلات  -  شی از معارف و       :پژوه شف بخ ستجوی حقایق و برای ک هر تولیدی که به دنبال ج

مند، نظام یاعلمی، از طریق مطالعه یهادر موضوعی از موضوع   یاشه یقصد حل مشکلی یا بیان اند  میان مردم و به  نشر آن در 

ها به طبیعی به دست آید و از دو خصلت اصالت و ابداع برخوردار باشد و نتایج آن یهادهیبرای یافتن روابط اجتماعی میان پد

 منجر گردد، علمی یآورها و مفاهیم و مشههاهدات جدید در زمینه علمی با هدف پیشههبرد مرزهای علمی و فنکاربردها، روش

 .شودیپژوهشی قلمداد م –

 یهاکه به ترویج یکی از رشههته شههودیمقالات به مقالاتی گفته م گونهنیا :ترویجی-علمی ارائه مقالات در مجلات  - 

سطح آگاه  پردازدیعلوم م شند یو دانش خواننده را ارتقاء م هایو  شنا م  بخ  هگوننی. اسازد یو او را با مفاهیم جدید علمی آ

صورت تألیف و یا ترجمه باشند . اصولاً مقالات ترویجی فقط برای اشاعه دانش بشری و عالمانه کردن آن به توانندیمقالات م

 و جهان پیرامونی آن است و هدف دیگری ندارد.

 .ردیگیمدر مجلات علمی پژوهشی، علمی ترویجی و سایر نشریات نصف امتیاز مربوطه تعلق  شدهترجمهمقالات  :تذکر

 .ردیگیمعلق ت الذکرفوقحداکثر امتیاز با توجه به جدول  هر یكه نویسنده/ نویسندگان یا مترجم / مترجمین مقاله ب تذکر:

 

https://en.wikipedia.org/wiki/PubMed
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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 ی تحقیقاتی:هاطرحارائه  -3-2-4

 باشد. امتیاز می 7گرفته به این شاخص های تحقیقاتی )در راستای وظایف شغلی فرد( بوده و حداکثر امتیاز تعلقاین شاخص شامل طرح

 الزامی است : های تحقیقاتیطرحرعایت موارد ذیل برای احتساب امتیاز 

 تخصیص امتیاز با توجه به نقش افراد امتیاز نوع طرح

 امتیاز 7 یافتهپایانطرح  تحقیقاتی 

 امتیاز % 422مجری اول طرح 

 امتیاز %52سایر مجریان 

 امتیاز % 15همکاران طرح 

 

صوص طرح  تذکر: شی و اتمام طرح     در خ صل تأییدیه از تحقیقات و فناوری که در آن به کد پژوه ضمیمه نمودن ا های تحقیقاتی 

 شده باشد، الزامی است.اشاره

 باشد.هرگاه فرد بیش از یك طرح تحقیقاتی مصوب داشته باشد امتیازدهی منوط به رعایت سقف امتیاز شاخص می تذکر:

 بایست مربوط به دوره ارزیابی باشد.های تحقیقاتی میئیدیه اتمام طرحتاریخ ارائه تاتذکر: 

 سخنرانی یا ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط: -3-2-4

 .است یالزامی مرتبط با وظایف شغلی بوده و ارائه مستند گواهی آن ستیبا یعلمی هاشیهماسخنرانی یا ارائه پوستر در 

 (ردیگیمامتیاز تعلق  9امتیاز و ارائه پوستر در همایش علمی  4)سخنرانی در همایش علمی مرتبط 
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 :ی ورزشیهاتیفعالانجام  -3-2-0

 :باشدیم ذیل شرح به امتیاز و 9کارکنان تا سقف  سالانه عملکرد ارزیابی در ورزشی یهاتیفعال امتیاز احتساب نحوه

 امتیاز موضوع ردیف

 9 کشوری )مقام اول تا پنجم(ی و المللنیبی ورزشی هامقام 0

 1.5 ی و المپیاد ورزشی کارکنان  )مقام اول تا سوم(امنطقهی ورزشی استانی، هامقام 2

 1 ی ورزشی درون ستادی و دانشگاهی )مقام اول تا سوم(هامقام 3

 4 ساعت در هفته( با ارائه مستندات 1ی ورزشی مستمر )حداقل هاتیفعالانجام  4

 کمیته سوی از دهشنییتع مرجع یا کارکنان ورزش کمیتهبه عهده  کارکنان ارزشیابی اداره به شرایط واجد افراد لیست ارائه وظیفهتذکر: 

 بود. خواهد ادشدهی

 : مدیریت دانش : 4-2

 امتیاز بوده و دارای معیار زیر  است : 1سقف این شاخص حداکثر 

 : ثبت تجربه: 4-2-0

 خواهد بود. اعمالقابلامتیاز  1نحوه امتیاز این شاخص بر اساس جدول زیر و تا سقف 

 .باشدیم و کارکناناین شاخص ویژه مدیران میانی ، پایه  :0تذکر 

 نفر اول از همکاران ثبت تجریه برابر با تجربه نگار قابل اعمال می باشد.  1این امتیاز برای  :2تذکر 

 امتیاز ارزیابی عملکرد درجه امتیاز بدست آمده

 1 4درجه  امتیاز 91بالای 

 9 1درجه  امتیاز 91تا  71بین 

 1 9درجه  امتیاز 71تا  41بین 

 2 )مردود(1درجه  امتیاز 41زیر 
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 ی:مندتیرضامحور  -3

شد یمامتیاز  45این بند دارای  سب امت   ردیگیمزیر امتیاز آن، به افراد تعلق  گانهسه  هایشاخص که با توجه به  با سطوح  ک یاز برای . 

 .باشدیمهر سه گروه )مدیران میانی، پایه و کارکنان(، در این محور یکسان 

 :رجوعاربابمندی از کارمندان دارای رضایت -0-3

سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان  ساس   رجوعاربابدارای  هر  سنج بر ا سب    شده انجامی نظر سه طیف امتیاز ک  و نظر مدیر در 

 .ندینمایم

 .باشدیمملاک امتیازدهی  رجوعاربابو تلاش در رفع مشکلات و پاسخگویی به  صدرسعهحسن برخورد،داشتن  -

 :رجوعاربابرضایت از کارمندان بدون  -2-3 

و با در نظر گرفتن معیارهای، رعایت شهههعائر و      رمسهههئولیمد با نظر   رجوعارباب بدون   هر سهههه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان      

شامل حضور       وظایف و تکالیف محوله، در  موقعبهدر جلسات و انجام   موقعبهاخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط اداری 

 نمایند.سه طیف  امتیاز کسب می

گی به شده توسط مقام مافوق و یا اداره رسید دیتائیات تخلفات اداری و یا شکا ئتیهدر صورتیکه فرد دارای سابقه محکومیت در  تذکر:

 کسر خواهد شد. کنندهیابیارزدر سال مورد ارزیابی باشد، امتیاز این شاخص با نظر مقام  شکایات

 رضایت همکاران: -3-3

 گیرند:امتیازدهی قرار میهر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان با توجه به معیارهای ذیل در سه سطح مورد ارزیابی و 

، تلاش در پیگیری مسائل گروهی، تلاش در برقراری نظم، توجه  صدر سعه رسیدگی به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخورد و      

 .باشندیمی امتیازدهی در این محور ارهایمعبه نظر همکاران، از 

 پذیر نیست.امکان 9-1و  9-4کسب امتیاز توأمان از دو بند  تذکر:
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  :امتیاز ( 01)کارکنان پشتیبانی های عمومیشاخصفرم ب( 

راهم ها را فتسهیل تحقق عملکرد اختصاصی آن نهیاست که زم شوندهارزیابیمعیارهای مشترک ارزیابی عملکرد های عمومی، شاخص

 نماید. می

 گردیده است:طراحی و ابلاغ  شوندگاندر سه محور ذیل برای این گروه از ارزیابی های عمومیشاخص

 امتیاز  45:  خلاقیت و نوآوری 

  : امتیاز  5آموزش 

  :امتیاز 92رضایتمندی 

 

ه بایست بدر هر یك از این محورها ، بندهای مشخصی به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی هر بند وجود دارد. ستون امتیاز عملکرد می

 گردد. تکمیل شود. سپس امتیاز کل آن محور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص می شدهتفکیك هر بند و بر مبنای معیارهای امتیازدهی مشخص

 محور خلاقیت و نوآوری: -0

 ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف -0-0

 باشد.های مربوط به مدیران و کارکنان مینحوه امتیازدهی به این شاخص همانند بند پیشنهاد

 ها:دریافت تشویق -2-0

 گردد.هایی است که از مقامات مختلف کسب میهای دولتی و تقدیرنامهنشاناین شاخص شامل 

 ی دریافتی به جداول مربوط به بند تشویقی مدیران و کارکنان مراجعه شود.هاقیتشودر خصوص نحوه امتیازدهی تذکر: 

 های ورزشی::انجام فعالیت3-0

 باشد.های ورزشی مربوط به مدیران و کارکنان مینحوه امتیازدهی به این شاخص همانند بند انجام فعالیت  

 محور آموزش: -2

 .باشدیمامتیاز  4ساعت  5ی آموزشی ضمن خدمت با ارائه گواهی به ازای هر هادورهگذراندن 

 .باشدیمامتیاز  5سقف امتیاز این محور در این گروه  توجه:
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 رضایتمندی: -3

کننده با توجه به معیارهای ذیل کارمند را در سه سطح عالی ،خوب و متوسط  مورد ارزیابی و : ارزیابیرعایت نظم و انضباط اداری

 دهد:امتیازدهی قرار می

مسئولیت مراتب اداری، حضور فعال در محل کار، حضور در مواقع، اضطراری جهت انجام وظایف محوله، پذیرش رعایت سلسله

صورت داوطلبانه از معیارهای امتیازدهی نمودن خلأ حضور همکاران به تر وظایف، پرشده و تلاش جهت انجام مناسبکارهای انجام

 باشند.در این محور می

ر نظر گرفتن دهای جدید جهت انجام کارها بوده با  نظر مدیر و دهنده میزان تطابق کارمند با تغییر و پذیرش روشنشان پذیری:انطباق

های ها، مدیران و سرپرستان یا محیط کاری،  توجه به انتقادات سازنده و پیشنهادمعیارهای: سازگاری با هر تغییری در وظایف، روش

سه  شدن با مشکلات کاری درها و تقاضاهای مختلف، حفظ آرامش در هنگام مواجهمؤثر در راستای بهبود کار، تطابق با درخواست

 شود.زدهی میسطح امتیا

 :ردیگیم کارمند تعلقکه با توجه به شاخص زیر امتیاز آن به  باشدیمامتیاز  42:  این بند دارای رضایت همکاران

، درک و رسیدگی به مشکلات همکاران، رجوعارباببرقراری و حفظ روابط کاری مناسب با همکاران/ سایر کارکنان/ مدیران/ 

 ی اخلاقی از فاکتورها و معیارهای امتیازدهیهاارزشگرفتن شأن و مقام افراد، رفتار کردن مطابق اصول و  در نظراحترام گذاشتن و 

 .باشدیمبه این محور 
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 فرم اعتراض به نتيجه ارزیابي عملكرد کارکنان 

 

 

 نام موسسه: -1 نام و نام خانوادگي: -2 کد ملي:-3

 

 محل خدمت: سازمانيواحد -5 امتياز ارزیابي مورد اعتراض : -6

 عنوان پست سازماني: -4

 
 

 

 کننده:نام و نام خانوادگي و سمت ارزیابي

 شماره ثبت دبيرخانه:                                                                      تاریخ :

 

 شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات:

 نتيجه بررسي:

 امتياز تائيد شده:

 

 نام و نام خانوادگي کميته رسيدگي به اعتراض

  امضاء

 1- 
 

 2- 
 

 3- 
 

 4- 
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 فرم نتایج ارزیابي عملكرد

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

  13/    22/12تا تاریخ  13/    1/1دوره ارزیابي از تاریخ 

توضیحا

 ت

امتیاز 

 کل

امتیاز 

شاخص 

 عمومی

 

امتیاز 

شاخص 

 اختصاصی

نوع 

استخدا

 م

کد 

 ملی

نام و نام 

خانواد

 گی

 

ردی

 ف
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 نامه عملكرد کارکنان)حدود انتظارات(( موافقت1فرم شماره)

 عملکرد کارکنان)حدود انتظارات( نامهموافقتفرم 

 آرم موسسه  عنوان شغلی)سمت(:  شماره ملی:  نام و نام خانوادگی: 

 تاریخ: کننده:نام ارزیابی واحد محل خدمت: منطقه محل خدمت:

 :ی سازمان و در چارچوب وظایف شغلی(هایاستراتژ)بر اساس اهداف و اهداف و انتظارات عملکردی

)متناسب با اهداف حدود انتظارات 

 عملکردی(

 سقف امتیاز هدف عنوان و واحد شاخص

    

    

    

    

    

    

   01 

 یکار طهیاشراف کامل به ح -1از ارزیابی عملکرد در جهت رشد استفاده نمایم-4: گردمیمتعهد م کننده() ارزیابیعنوان سرپرست بلافصلبه

دستورالعمل  -1ام.  قرار داده یموردبررس او اهداف ر یبالادست یهابرنامه -9واحد را داشته باشم.  یدر حوزه عملکرد یو قانون یطیو مح

.  آورمیبه عمل م شوندهیابیدر طول دوره تدابیری برای رشد یا اصلاح و بهبود عملکرد ارز -5ام .  دقت مطالعه نمودهارزیابی کارکنان را به

شونده فرم، امضاء ارزیابی  یو در انتها غشونده ابلارا بر اساس شرح وظایف مشخص به ارزیابی یعملکرد یاهداف مطلوب و استانداردها  -9

داده و  صورت محرمانه ( در طول دوره ، صورترجوع )بهاز همکاران و اربابلازم نظرسنجی  ضمن تدوین فرم  -7. مینمایرا دریافت م

 هماهنگی لازم با مدیر مافوق را انجام داده باشم  -6 لازم  یجلسات هماهنگ برگزار  -8. مینمایمی آورجمعمستندات را 

 کننده:نام و نام خانوادگی:  ارزیابی

 تاریخ  و امضاء:

 

فاف ش کاملاًرا که برای من  نامهموافقتشوم همه انتظارات موجود در این متعهد می وبا مافوق مستقیم موارد فوق را مرور کرده  جانبنیا

 آینده برآورده سازم. سالهكباشد، در دوره یمی

 شونده:نام و نام خانوادگی:  ارزیابی

 تاریخ  و امضاء:

 

 □نسخه مدیریت منابع انسانی                                          □نسخه مافوق                                               □نسخه همکار
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 پایش عملكرد کارکنان( 2فرم شماره)

  فرم پایش عملكرد

 منطقه محل خدمت:

 

 واحد خدمت:

 

 آرم موسسه

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

نوع  (عملکردی/رفتاری)  حساس عیوقا ردیف 

 د(بهبوواقعه)قوت/قابل

اقدامات سرپرست در جهت تقویت نقاط  تاریخ

 بهبودقابلقوت و اصلاح نقاط 
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 شماره ......      معاونت...............................                                                                                                                                                                                   

 

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

 ها(های اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران مياني )مديران كل/ دفاتر ، روسای مراكز و معاونين آنها و شاخص( محور3فرم شماره )

 شونده:مشخصات ارزيابي

 نام و نام خانوادگي:

 

 ملي: كد

 

 عنوان پست:

 

 عنوان شغل مورد تصدی:

 

 نوع استخدام:

 

 دوره ارزيابي: 

 13/   92/19- 13/   1/1تاريخ 

 

ف
ردی

وظیفه )متناسب با شغل مورد تصدی و  شرح شرح  

های مرکز/واحد(وظایف و برنامه  
 عنوان شاخص

وزن شاخص ها)مجموع: 

52)  
 هدف مورد انتظار

 (p:5تا2امتیاز معیارها)

، 4، ضعیف:2)خیلی ضعیف:

، خیلی 9، خوب:1متوسط:

 (5، عالی:1خوب:

امتیاز 

 مکتسبه

تحلیل عملکرد)علل عدم 

 تحقق اهداف، نقاط قوت و

 ضعف و ارائه راهکارها(

  سرعت کیفیت

        

        

        

     

 

   

        

        

        

        

 50   های اختصاصیجمع شاخص
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 معاونت...............................

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

ها(های عمومي  ارزيابي عملكرد مديران مياني )مديران كل/ دفاتر ، روسای مراكز و معاونين آن( محورها و شاخص4فرم شماره )   

 امتياز مكتسبه
امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
های عموميشاخص  

 محورها

ف
 ردي

 
 8 

مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي ريزی )معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت برنامه -

های توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و ...()با موقع اهداف شغلي و برنامهعملكرد كارمندان و تهيه و تنظيم به

 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7نظر مدير ؛ عالي تا 

 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7ها)با نظر مدير ؛ عالي تا بندی فعاليتكار و گروهيمتوانايي در تقس -

 

ت
قی

لا
 خ

 و
ار

تک
 اب

 امتياز، ضعيف صفر امتياز( 5/0امتياز، متوسط  1امتياز، خوب  9تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان) با نظر مدير: عالي  - 2  1

 

 

10 

 ( 1-6بهبود انجام وظايف )بر اساس جدول بند ارائه پيشنهاد برای  -

امتياز(، معاون وزير و  6جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رئيس 7جمهور)های دولتي و تقديرنامه از رئيسامتياز( شامل: نشان 7ها)تا دريافت تشويق -

 1امتياز(، سرپرستان) 9تر )امتياز( و مقامات پايين 3ت همتراز)امتياز(، مديركل يا مقاما 4های وابسته )امتياز(، معاونين دستگاه 5مقامات همتراز)

 4های نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا امتياز(،هيئت 3امتياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم ) 7امتياز(، كسب عنوان كارمند نمونه)

 امتياز(

 

 

 

 

15 

 امتياز(  10آموزش ضمن خدمت )تا  -

 امتياز( 10های عمومي يا تخصصي )تا تدريس در زمينه شغل مورد تصدی در دوره -

امتياز(، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )تأليف  8های ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط)كسب موفقيت -

امتياز(، سخنراني در همايش  7های تحقيقاتي)تا امتياز(، طرح  4و ترجمه تا 8ي)تأليف تاامتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغل 5و  ترجمه  10

 امتياز( 4مديريت دانش) -امتياز(  3ي)تا ورزش هایامتياز( و انجام فعاليت 3امتياز( ، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط ) 4علمي مرتبط)

ش
وز

آم
 

9 
 

 

 

 

 

15 

 امتياز( 3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  8شده؛ عالي تا رجوع )بر اساس نظرسنجي انجاماز كارمندان دارای اربابمندی رضايت -

رجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهای؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  رضايت از كارمندان بدون ارباب -

 امتياز( 3امتياز، متوسط  5امتياز، خوب تا   8موقع وظايف و تكاليف محوله()عالي تا موقع در جلسات و انجام بهبهاداری شامل؛ حضور 

ی امتياز( 9امتياز، متوسط تا  4امتياز، خوب تا   7رضايت همكاران)عالي تا  -
د

من
ایت

ض
 ر

3  

 

های عمومیجمع شاخص 50    

                های عمومی جمع شاخص                                های اختصاصیجمع شاخص          جمع کل 100  

 

 خانوادگي، تاريخ و امضاء( امضای تأييدكننده ) نام و نام               خانوادگي، تاريخ و امضاء(                           كننده ) نام و نامخانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تائيد ارزيابي نام و نامشونده: )تائيد ارزيابي
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تاريخ                                                                                                                                                                 

 معاونت...............................

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

 ها و ادارات(های اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران پايه )روسای گروه( محورها و شاخص5فرم شماره )

 شونده:مشخصات ارزيابي

 نام و نام خانوادگي:

 

 ملي: كد

 

 عنوان پست:

 

 عنوان شغل مورد تصدی:

 

 نوع استخدام:

 

 دوره ارزيابي: 

 13/   92/19- 13/   1/1تاريخ 

 

ف
ردی

شرح وظیفه )متناسب با شغل مورد تصدی و  شرح  

های مرکز/واحد(وظایف و برنامه  
 عنوان شاخص

وزن شاخص ها)مجموع: 

52)  
 هدف مورد انتظار

 (p:5تا2امتیاز معیارها)

، 4، ضعیف:2)خیلی ضعیف:

، خیلی 9، خوب:1متوسط:

 (5، عالی:1خوب:

امتیاز 

 مکتسبه

تحلیل عملکرد)علل عدم 

تحقق اهداف، نقاط قوت و 

 ضعف و ارائه راهکارها(

  سرعت کیفیت

        

        

        

        

        

        

        

 50   های اختصاصیجمع شاخص
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 معاونت...............................

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

ها(های عمومي  ارزيابي عملكرد مديران پايه )مديران كل/ دفاتر ، روسای مراكز و معاونين آن( محورها و شاخص6فرم شماره )  

 امتياز مكتسبه
امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
های عموميشاخص  

 محورها

ف
 ردي

 
 8 

ريزی )معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي برنامه -

های توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و ...()با موقع اهداف شغلي و برنامهعملكرد كارمندان و تهيه و تنظيم به

 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7نظر مدير ؛ عالي تا 

 9امتياز، متوسط تا  3امتياز، خوب تا  5افزارهای كاربردی در انجام وظايف) با نظر مدير مستقيم: عالي تا های نوين و نرماستفاده از فناوری -

 امتياز(

 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7ر ؛ عالي تا ها)با نظر مديبندی فعاليتكار و گروهتوانايي در تقسيم -

 

ت
قی

لا
 خ

 و
ار

تک
 اب

1 

 امتياز، ضعيف صفر امتياز( 5/0امتياز، متوسط  1امتياز، خوب  9تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان) با نظر مدير: عالي  - 2 

 

 

10 

 ( 1-6ارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظايف  )بر اساس جدول بند  -

امتياز(، معاون وزير و  6جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رئيس 7جمهور)های دولتي و تقديرنامه از رئيسامتياز( شامل: نشان 7ها)تا دريافت تشويق -

 1امتياز(، سرپرستان) 9تر )امتياز( و مقامات پايين 3امتياز(، مديركل يا مقامات همتراز) 4های وابسته )امتياز(، معاونين دستگاه 5مقامات همتراز)

 4های نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا امتياز(،هيئت 3امتياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم ) 7امتياز(، كسب عنوان كارمند نمونه)

 امتياز(

 

 

 

 

15 

 امتياز(  10آموزش ضمن خدمت )تا  -

 امتياز( 10عمومي يا تخصصي )تا های تدريس در زمينه شغل مورد تصدی در دوره -

امتياز(، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )تأليف  8های ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط)كسب موفقيت -

امتياز(، سخنراني در همايش  7تحقيقاتي)تا  هایامتياز(، طرح  4و ترجمه تا 8امتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تا 5و  ترجمه  10

  (امتياز 3ي)تا های ورزشفعاليتامتياز( و انجام  3امتياز( ، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط ) 4علمي مرتبط)

 امتياز( 4مديريت دانش) - -

ش
وز

آم
 

9 
 

 

 

 

 

15 

 امتياز( 3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  8شده؛ عالي تا نظرسنجي انجامرجوع )بر اساس مندی از كارمندان دارای اربابرضايت -

رجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهای؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  رضايت از كارمندان بدون ارباب -

 امتياز( 3امتياز، متوسط  5امتياز، خوب تا   8و تكاليف محوله()عالي تا  موقع وظايفموقع در جلسات و انجام بهاداری شامل؛ حضور به

ی امتياز( 9امتياز، متوسط تا  4امتياز، خوب تا   7رضايت همكاران)عالي تا  -
د

من
ایت

ض
 ر

3  

 

های عمومیجمع شاخص 50    

                های عمومی جمع شاخص                                های اختصاصیجمع شاخص          جمع کل 100  

 ه ) نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء(كننده ) نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء(                                         امضای تأييدكنندنام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تائيد ارزيابيشونده: )تائيد ارزيابي
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 شماره                                                                  معاونت ....................                                                                                                                                           

  تاريخ                                                  

 واحد ..........................    

 های اختصاصي ارزيابي عملكرد كاركنان( محورها و شاخص7فرم شماره )

 شونده:مشخصات ارزيابي

 نام و نام خانوادگي:

 

 ملي: كد

 

 عنوان پست:

 

 عنوان شغل مورد تصدی:

 

 نوع استخدام:

 

 دوره ارزيابي: 

 13/   92/19- 13/   1/1تاريخ 

 

ف
ردی

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

های مرکز/واحد(برنامه  
(52وزن شاخص ها)مجموع:  عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

 (p:5تا2امتیاز معیارها)

، 1، متوسط:4، ضعیف:2ضعیف: )خیلی

 (5، عالی:1، خیلی خوب:9خوب:

امتیاز 

 مکتسبه

تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق اهداف، 

 نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها(

  سرعت کیفیت

        

        

        

     

 

   

        

        

        

        

 50   های اختصاصیجمع شاخص
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 شماره                                                                          معاونت...............................                                                                                            

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

                                    

 های عمومي ارزيابي عملكرد كاركنان( محورها و شاخص8فرم شماره )                                                              

امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

عملكر

 د

سقف 

 امتياز
های عموميشاخص  

 محورها

ف
 ردي

 
 10 

 امتياز( 9امتياز، متوسط تا  5امتياز؛ خوب تا  8وظايف)با نظر مدير ؛ عالي تا افزارهای كاربردی در انجام های نوين و نرماستفاده از فناوری -

 امتياز( 9امتياز، متوسط تا  3امتياز؛ خوب تا  5تكميل ستون تحليل عملكرد )علل عدم تحقق اهداف()با نظر مدير ؛ عالي تا  -

ت
قی

لا
 خ

 و
ار

تک
 اب

1 

 

 

 

10 

 ( 1-6)بر اساس جدول بند ارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظايف   -

امتياز(، معاون وزير و  6جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رئيس 7جمهور)های دولتي و تقديرنامه از رئيسامتياز( شامل: نشان 7ها)تا دريافت تشويق -

امتياز(،  1امتياز(، سرپرستان) 9تر )و مقامات پايين امتياز( 3امتياز(، مديركل يا مقامات همتراز) 4های وابسته )امتياز(، معاونين دستگاه 5مقامات همتراز)

 امتياز( 4های نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا امتياز(،هيئت 3امتياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم ) 7كسب عنوان كارمند نمونه)
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 امتياز(  10آموزش ضمن خدمت )تا  -

 امتياز( 10های عمومي يا تخصصي )تا مورد تصدی در دورهتدريس در زمينه شغل  -

و   10امتياز(، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )تأليف  8های ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط)كسب موفقيت -

امتياز(، سخنراني در همايش علمي  7های تحقيقاتي)تا امتياز(، طرح  4تا و ترجمه 8امتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تا 5ترجمه 

 امتياز(  3ي)تا های ورزشفعاليتامتياز( و انجام  3امتياز( ، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط ) 4مرتبط)

 امتياز( 4مديريت دانش) - -

ش
وز

آم
 

9 
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 امتياز( 3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  8شده؛ عالي تا رجوع )بر اساس نظرسنجي انجاماربابمندی از كارمندان دارای رضايت -

رجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهای؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  اداری رضايت از كارمندان بدون ارباب -

 امتياز( 3امتياز، متوسط  5امتياز، خوب تا   8موقع وظايف و تكاليف محوله()عالي تا انجام به موقع در جلسات وشامل؛ حضور به

ی امتياز( 9امتياز، متوسط تا  4امتياز، خوب تا   7رضايت همكاران)عالي تا  -
د

من
ایت

ض
 ر

3 
 

 

های عمومیجمع شاخص 50    

                های عمومی جمع شاخص                                های اختصاصیجمع شاخص          جمع کل 100  

 

 

 ه ) نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضا(كننده ) نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء(                                         امضای تأييدكنندنام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تائيد ارزيابيشونده: )تائيد ارزيابي
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 شماره                                                                                        معاونت...............................                                                                                                                                  

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

 های اختصاصي ارزيابي عملكرد كاركنان پشتيباني( محورها و شاخص2فرم شماره )                                                              

 شونده:مشخصات ارزيابي

 دوره ارزيابي: 

  13/   92/19- 13/   1/1تاريخ  

 نوع استخدام:

 

 عنوان شغل مورد تصدی:

 

 عنوان پست:

 

 كد ملي:

 

 نام و نام خانوادگي:

 

های اختصاصيشاخص  

 توضيحات
امتياز 

 نهايي 

سقف 

امتياز 

 محور

های ارزيابيشاخص سقف امتيازشاخص امتياز مكتسبه  محور عملكرد 

 

 10 

 تعيين اولويت برای انجام كارها 3 

 نحو مطلوب های محوله بهانجام وظايف و برنامه 3  كميت انجام كار

 شدههای زماني تعيينانجام امور طي بازه 4 

 25 

 دقت در انجام امور محوله 5 

 كيفيت انجام كار

 پيگيری كامل كارها و وظايف محوله تا انتها 5 

 هايي جهت ارائه بهتر خدماتروشيافتن  5 

 5 
های استاندارد و بروز شده و استفاده از روشتبعيت از الزامات تعيين

 جهت ارائه بهتر خدمات

 موقع به مسئوليندر دسترس بودن و پاسخگويي به 5 

 15 

 3 
درک موقعيت و شرايط موجود و توانايي در انجام وظايف و 

 هامسئوليت

های شغلياطلاعات و مهارتدانش،   
 بررسي و حل مسائل و مشكلات و ارائه راهكار  3 

 های لازم مرتبط با وظايف شغليدارا بودن اطلاعات  و مهارت 3 

 طور مناسبكارگيری وسايل و تجهيزات شغلي بهبه 3 

 های شغليروزرساني اطلاعات و مهارتتوسعه و به 3 

 50  50 
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امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

تيازام  
های عموميشاخص  رديف 
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 (1-6)بر اساس جدول بند ارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظايف -

امتياز(، معاون وزير و مقامات  6جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رئيس 7جمهور)های دولتي و تقديرنامه از رئيسامتياز( شامل: نشان 7ها)تا دريافت تشويق

امتياز(، كسب عنوان  1تياز(، سرپرستان)ام 9تر )امتياز( و مقامات پايين 3امتياز(، مديركل يا مقامات همتراز) 4های وابسته )امتياز(، معاونين دستگاه 5همتراز)

های فعاليتانجام  -امتياز(  4های نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا امتياز(،هيئت 3امتياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم ) 7كارمند نمونه)

 امتياز( 3ي )تا ورزش

خلاقيت و 

 نوآوری

 

 آموزش امتياز(  5آموزش ضمن خدمت ) تا  - 5  

  10 

مراتب اداری، حضور فعال در محل كار، حضور در مواقع، )با نظر مدير و درنظرگرفتن معيارهای :رعايت سلسله رعايت نظم و انضباط اداری  -

شده و تلاش جهت انجام مناسب تر وظايف، پر نمودن خلا حضور همكاران اضطراری جهت انجام وظايف محوله، پذيرش مسئوليت كارهای انجام

 امتياز( 4امتياز، متوسط  7، خوب تا امتياز 10صورت داوطلبانه()عالي تا به

 رضايتمندی

  10 

با نظر مدير و در نظر گرفتن معيارهای: سازگاری با هر تغييری در وظايف، های جديد جهت انجام كارها )تطابق با تغيير و پذيرش روش -

 ها وهای مؤثر در راستای بهبود كار، تطابق با درخواستتوجه به انتقادات سازنده و پيشنهاد ، ها، مديران و سرپرستان يا محيط كاریروش

 امتياز(4امتياز، متوسط  7امتياز، خوب تا  10شدن با مشكلات كاری() عالي تا تقاضاهای مختلف، حفظ آرامش در هنگام مواجه

  10 

 
 

رجوع، درک و رسيدگي به مشكلات همكاران، )برقراری و حفظ روابط كاری مناسب با همكاران/ ساير كاركنان/ مديران/ ارباب رضايت همكاران -

امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10های اخلاقي( )عالي تا احترام گذاشتن و در نظر گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار كردن مطابق اصول و ارزش

 امتياز( 4

 
 

50  

جمع امتیاز نهایی 100                              های عمومی امتیاز شاخص           امتیازشاخصهای اختصاصی

 

                                                                                      تأييدكننده ) نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضا( و امضاء(                                         امضای كننده ) نام و نام خانوادگي، تاريخ: )نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تائيد ارزيابيشوندهتائيد ارزيابي


