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ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان 

دانشگاههاي علوم پزشکي و خدمات 

بهداشتي و درماني کشور و سازمانهاي 

وابسته
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میعلهیاتغیرمستخدمینکلیهشاملعملکردارزیابیهدفگروه

قراردادیپیمانی،رسمی،کارمندانجملهازموسسه
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تکمیلمقررزماندرراخودبهمربوطفرمهایبایستمیشود

.نمایند



بانيكاركنان پشتيكاركنان(عملياتي)مديران پايهمديران مياني

کدهدانش/رئيس ستاد دانشگاه معاونين -
کدهدانش/معاونين رئيس دانشگاه مديران -
مديران در ستاد معاونين -

دانشکده/دانشگاه
مراکز /دانشکده هاروساي -

آموزشکده ها/تحقيقات
مراکز /روساي دانشکده هامعاونين -

آموزشکده ها/تحقيقات
بيمارستانها و مراکز آموزشی روساي -

درمانی
روساي بيمارستانهامعاونين -
بيمارستانهامديران -
خدمات پرستاري بيمارستانهامدير -
شبکه هاي بهداشت و درمانمديران -
انمديران شبکه بهداشت و درممعاونين -
مراکز بهداشت شهرستانروساي -

دانشکده/ اداره در ستاد دانشگاه رئيس -
/ رئيس اداره در ستاد دانشگاه معاونين -

دانشکده
دانشکده/ گروهها در ستاد دانشگاه روساي -
مرکز /ادارات دانشکده هاروساي -

آموزشکده ها/تحقيقات
مراکز /روساي ادارات دانشکده هامعاونين -

آموزشکده ها/تحقيقات
خدمات پرستاريرئيس -
اداري /حسابداري/ادارات امور عمومی روساي -

درشبکه هاي بهداشت و درمان و مرکز بهداشت
شهرستان

مراکز بهداشتی و درمانی شهري روساي -
شبانه روزي/ روستايی /
ادارات بيمارستانهاروساي -
روساي ادارات بيمارستانهامعاونين -
آموزشگاه يا دبيرستان بهورزي ياانمدير-

بهياري
در  بيمارستانهاسوپروايزر -

کارکنانتمامی-
جملهازمختلفدرسطوح
ايندرمسئولکارشناس

.گيرندمیقراردسته
کارشناس : تبصره

بدون ) که مسئولانی -
(  رئيس اداره يا گروه

يا مستقيما زير نظر مدير
معاون مدير عهده دار 

مسئوليت واحد سازمانی
رم می باشند می بايست ف

را پايه ارزيابی مديران 
تکميل نمايند

اغل کليه کارکنان با مش
از خدماتی و پشتتيبانی

قبيتتتتل ا نظتتتتافت یا 
آبدارچیا راننتدها امتور 
چتتاو و تکريتتر اامتتور 
آشتتخزخانه و رستتتوران 

امور انگهبانیا باغبانی و
...  تاسيساتی و



فرم های ارزیابی و حیطه شمول آنها

.باشدميمیانيمدیرانعملكردارزیابيمخصوص1-2و1-1شمارههايفرم-الف

.باشدمي(عملیاتی)پایهمدیرانعملكردارزیابيمخصوص2-2و2-1شمارههايفرم-ب

.باشدميکارکنانعملكردارزیابيمخصوص3-2و3-1شمارههايفرم-ج 

.باشدمیپشتیبانیکارکنانعملکردارزیابیمخصوص4-2و4-1شمارههایفرم-د

شاخصهايومدیریتتحتواحداختصاصيوعموميشاخصهايشاملمدیرانعملکردارزیابيشاخصهاي

جستهبرخدماتوشغليرفتارشغلي،توانمندیهايومهارتهاارتقاءوآموزشخلاقیت،وابتکارجملهازدیگري

وظایفشرحاساسبرعملکرديشاخصهايشاملکارکنانارزیابيشاخصهايو(2-2الي1-1هايفرم)است

ميارزیابيهاپروژهبرآمدتحققوجاريامورپیشرفتمیزانمطابقکههاپروژهوجاريامورازجمله)آنان

وبرجستهخدماتشغلي،رفتارشغلي،مهارتهايارتقاءوآموزشخلاقیت،وابتکارشاخصهايو(شود

شاخصهایشاملکهپشتیبانیکارکنانارزیابیشاخصهایو(3-2و3-1هايفرم)استویژهامتیازات

وخلاقیتشاملعمومیشاخصهایو(شغلیمهارتهایدانشوکارانجامکار،کیفیتانجامکمیت)اختصاصی

.باشدمیرضایتمندیوپذیریانطباقاداری،انضباطونظمنوآوری،آموزش،

امتیاز60واختصاصيشاخص هايبهمربوطامتیاز40كهمي باشد100ارزیابيسطحهردرامتیازمجموع

.استعموميشاخص هايبهمربوط



نکاتی که درتدوین فرمهای ارزیابی عملکردمی بایست مدنظرقرار گیرد

و همچنههین کارمنههدان دورکههار مشههمول ایههن دسههتور العمههل ان غیههر هیههات علمههی کلیههه کارمنههد•

.مي گردند

ماه اشتغال به کار، ملاک ارزیابی عملکرد و  نعیین نمره6برای گروه هدف دارا بودن حداقل •

.ارزیابی کارمند در سال مورد ارزیابی می باشد

ی در جانبازاني که در دوره ارزیابی در حالت اشتغال مي باشهند وکارمنهدانی کهه در دوره ارزیهاب•

. ماموریت آموزشی تمام وقت  به سر می برند مشمول این دستور العمل نمی گردند

در صههورت مغههایرت پسههت سههازمانی و سههمت افههراد، مههلاک تکمیههل فههرم ارزیههابی، سههمت و شههغل•

. مورد تصدی در سال ارزیابی می باشد 

سهد در کارکنانی که طی سال ارزیابی بازنشسته می شوند و یا خدمت طرح آنان به پایان مهی ر•

ماه حضور و اشتغال به کار در سال مورد ارزیابی ،می بایست مهورد ارزیهابی6صورت داشتن 

.قرار گیرند

.عنوان پست سازمانی در فرم دقیقا مطابق با حکم کارگزینی قید شود•

ده افرادی که در دو سمت یا پست مختلف در دو حوزه متفهاوت زیهر نظهر دو مهدیر فعالیهت نمهو•

اند، با شاخص های اختصاصهی ههر دو سهمت یها پسهت مهورد ارزیهابی قهرار خواهنهد گرفهت و از 

یافهت مدیر واحدی که بیشترین زمان را در آنجا بهه انجهام وظیفهه مشهغول مهي باشهند، تاییدیهه در

.می نمایند



:  فرایند اجرا و مراحل تكمیل فرم هاي ارزیابي عملكرد

ارزیههابي كننههده موظههف اسههت در آغههاز دورة ارزیههابي عملكههرد، حههدود انتظههارات خههود را در -1

مهورد چنانچه فعالیتي. چارچوب وظایف شغلي و شرح وظایف، به ارزیابي شونده اعلام نماید

. واهد بود پذیرش ارزیابي شونده قرار نگیرد، با ارائه دلائل منطقي نظر ارزیابي كننده نافذ خ

ي ارزیابي كننده موظف اسهت بهه منظهور آگهاهي از كیفیهت و میهزان تهلاش و كوشهش ارزیهاب-2

شونده در انجام وظایف محوله، عملكرد وي را به طور مستمر و به دقت مهورد بررسهي قهرار 

ول داده و تدابیري براي تقویت عملكرد و اقداماتي را نیز براي اصلاح و بهبهود عملكهرد در طه

. دوره ارزیابی به عمل می آورد 

ارزیابي كننده در طول دوره ارزیابي نظر همكاران و مراجعان را در مورد عملكرد و رفتهار -3

.ارزیابي شونده اخذ و در پایان دوره مورد بهره برداري قرار مي دهد

ت مدیر فعلی واحهد بهه عنهوان ارزیهابی کننهده بهوده و بهرای ههر مهدت زمهانی کهه در پسه: تذکر•

ریت مدیریت قرار دارد می بایست افراد زیرمجموعه را ارزیهابی نمایهد و تغییهر و تحهولات مهدی

.نفی کننده وظیفه مدیر نمی باشد



د ارزیابی شونده موظف اسهت فرمههای ارزیهابی عملکهرد را پهس از توزیهع توسهط واحه-4

ابی متولی ارزیابی عملکرد تکمیل نموده و به همراه مدارک مورد نیاز جهت تایید به ارزی

.کننده تحویل نماید

ارزیههابي كننههده در پایههان دورة ارزیههابي بههر اسههاس نتههایج ارزیههابي بعمههل آمههده در طههول-5

دوره، شاخص هاي منهدرج در فهرم و حهدود انتظهارات تعیهین شهده و مهدارك ارائهه شهده از 

سههوي ارزیههابي شههونده عملكههرد و رفتههار وي را مههورد ارزیههابي قههرار داده و امتیههازات ثبههت

حل براي هر عامل با توجه به دامنه امتیاز مشخص شده در م) شده توسط ارزیابي شونده

. را بررسي مي نماید( مربوطه 

ده پس از بررسیهای به عمل آمده ارزیابی کننده بازخوردههای لازم را بهه ارزیهابی شهون-6

فرمههای ارائه و پس از تایید فرمها توسط تایید کننده نههایی ، لیسهت امتیهازات ارزیهابی و

.مذکور را برای اقدامات بعدی به واحد متولی ارزیابی عملکرد تحویل می نماید

یچ مهر امضاء مقام مسئول و ارزیابی کننده جهت تاییهد فهرم ههاي ارزیهابي، بهه هه:  تذکر•

.عنوان مورد تایید نمی باشد

باشهد در ارزیابي سالانه ملاك، ارائه اسناد و گواهي معتبر با ثبهت اتوماسهیون مهي: تذکر•

اي و امتیههاز بههه فعالیتهههاي انجههام گرفتههه در راسههتاي وظههایف شههغلي ثبههت شههده و گههواهي ههه

.صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت



واحههد متههولي ارزیههابي عملكههرد پههس از دریافههت فههرم هههاي ارزیههابي و مسههتندات مربوطههه، -7

ات نسبت به بررسي و تایید مهدارك اقهدام نمهوده و در صهورت نقهص مهدارك ارسهالي، مسهتند

.جهت رفع نواقص به واحد مورد ارزیابي عودت داده مي شود

. رددپس از تایید واحد متولي ارزیابي عملكرد، فرم هاي ارزیابي در دو نسخه تهیه مي گ-8

نسههخه اول بههه همههراه لیسههت امتیههازات از طریههق واحههد متههولي ارزیههابي عملكههرد جهههت انجههام 

نسههخه دوم نیههز  توسههط واحههد . مراحههل بعههدي در اختیههار منههابع انسههاني قههرار خواهههد گرفههت

ا لهوح ضمناَ  لیست امتیهازات ههر سهال بصهورت مجلهد یه. به ذینفع تحویل خواهد شدمربوطه

.فشرده در واحد متولي ارزیابي عملكرد نگهداري مي شود

و فرم هاي داراي خدشه و قلم خوردگی مورد تایید واحد متولي ارزیابي عملكرد نمي باشد: تذکر 

.مورد بررسي قرار نمي گیرند

اه در مسئول هرگونه ایراد و قصوری در فرم نهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم از اشتب: تذکر

پس از تایید واحد ارزیابی عملکرد، ... مجموع امتیازات محاسبه شده در شاخصها و محورها و 

.شخص ارزیابی شونده بوده و تغییر و اصلاح فرم ارزیابي عملكرد امكان پذیر نمي باشد



مههاه از یههکدر صههورتي كههه كارمنههد بههه نتیجههه ارزیههابي خههود معتههر  باشههد ظههرف مههدت -9

تیجههه تههاریر رویههت فههرم نهههایی در سههال ارزیههابي، بایههد نسههبت بههه تكمیههل فههرم اعتههرا  بههه ن

. دارزیابي عملكرد كاركنان و ارائهه مسهتندات بهه واحهد متهولی ارزیهابی عملکهرد اقهدام نمایه

عترا  قابهل کارکنانی که بعد از مهلت تعیین شده نسبت به نتیجه ارزیابی معتر  شوند ا

. رسیدگی نخواهد بود

اییهد در صورت امتناع کارمند از امضاء و یا دریافت و تکمیهل فهرم ارزیهابی،  مقهام ت: تذکر

کننههده مههی توانههد از اختیههارات قههانونی خههود اسههتفاده و بههه جههای امضههای ارزیههابی شههونده

.را مرقوم و تاریر و امضا درج گردد"از امضای فرم ارزیابی خودداری نموده اند"عبارت

ز امضهاء فهرم ارزیهابی بهه منزلهه اطهلاع رسهانی مفهاد آن بهه کارمنهد اسهت و امتنهاع ا:تذکر

ر امضاء آن و ثبهت نظهرات توسهط ارزیهابی شهونده، مهلاک درخواسهت بررسهی و تجدیهد نظه

.نمی باشد



واحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است حداکثر ظرف مدت سه ماه پس از دریافت -10

.اعترا  نتیجه بررسیهای خود را به کمیته پاسخگویی به اعتراضات گزارش نماید

رد متشکل از رئیس واحد متولی ارزیابی عملککهکمیته پاسخگویی به اعتراضات -11

ی یا یا بالاترین مسئول ارزیابی و دو نفر به انتخاب رئیس واحد متولی ارزیابکارکنان

با پس از بررسی نتایج تحقیقات به عمل آمده ،بالاترین مقام اجرایی موسسه می باشد،

ی حداکثر اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر تایید و یا تغییر نتیجه ارزیابی کارمند شاک

.ظرف مدت دو ماه اعلام می کند

ط کمیته واحد متولی ارزیابی عملکرد مکلف است در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توس: تذکر

.  پاسخگویی به اعتراضات ، رای کمیته را به شاکی اعلام نماید



نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان 

میههانگین امتیههاز مكتسههبه از مجمههوع امتیههازات شههاخص هههاي عمههومي و اختصاصههي در طههول -1

.مي باشد( با رعایت سایر شرایط)دوره، مبناي امتیازدهي براي ارتقاي رتبه کارمندان 

.امتیاز ارزیابی عملکرد به عنوان یکی از فاکتورهای کارمند نمونه می باشد-2

85مدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیهابی عملكهرد آنهها در پهنج سهال متهوالي حهداقل -3

. برخوردار مي شوند ( حداكثر یك بار در طول خدمت ) باشد از یك طبقة شغلي تشویقي 

لهه نتایج حاصل از ارزیابي عملكرد مدیران و كارمندان ، مبناي پرداخت هرگونه پاداش از جم-4

. مي باشد ( قانون برنامه پنجم توسعه50موضوع بند الف ماده )پاداش خدمات برجسته 

ال مدیران و كارمنداني كه مجموع امتیاز ارزیابي عملكرد آنها در سه سهال متهوالي یها پهنج سه-5

از ( بهورس ) باشهد ، در معرفهي بهه دوره ههاي آموزشهي خهارجي 85متناوب به تفکیک  حهداقل 

. اولویت برخوردار هستند 



د می مدیران و کارکنان بر اساس نمره ارزیابی از مزایای فوق العاده کارایی بهره من-6

.شوند

درصهد از مجمهوع امتیهاز ارزیهابي عملكهرد كارمنهدان در سهال قبهل ، 85كسب حهداقل -7

. ت انتصاب در پست هاي مدیران پایه الزامي اسه: براي هر گونه ارتقاء شغلي از جمله 

. در مورد مدیران میاني ، میانگین امتیاز دو سال گذشته مبناي عمل مي باشد 

ال مدیران و كارمنداني كه امتیاز ارزیابي عملكرد آنها در سه سال متوالي یا چهار س-8

عملی درصد كل امتیازات پیش بیني شده كمتهر باشهد ، بهر اسهاس دسهتورال50متناوب از 

کهههه از سهههوی هیهههات امنهههاء تصهههویب و ابهههلاغ مهههی گهههردد در صهههورت نداشهههتن شهههرایط 

.بازخرید و یا فسر قرارداد می گردندبازنشستگی، 

زیهابی کارمندانی که از پر کردن فرم ارزیابی امتنهاع ورزنهد، از نتهایج حاصهل از ار: تذکر

... و از جمله تمدید قرارداد،انتصاب،ارتقاء رتبهه، ارتقهاء شهغلی، اعطهای طبقهه تشهویقی

. محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص كارمند مي باشد



معیار هاي سنجش ارزیابي عملكرد  

شاخصهههای اختصاصههی معیههار اصههلي سههنجش عملكههرد كاركنههان در مأموریت ههها، برنامههه ههها و 

كههه طبههق قههانون و مقههررات مبنههاي ارزیههابي عملكههرد آنههها قههرار     . شههرح وظههایف آنههها مههي باشههد

.مي گیرد

ه و شاخص هاي اختصاصي ارزیابي، بر اساس برنامه عملیاتي و شهرح وظهایف افهراد تهیه

ل بدین گونه کهه برنامهه عملیهاتی هریهک از واحهدها تبهدیل بهه شاخصههای قابه.تدوین مي گردد

سنجش در خصوص هریک از کارمندان بر اساس شرح وظهایف و امهور محولهه مهی شهود و 

ت در بهدیهی اسه. ارزیابی کننده مهی توانهد نسهبت بهه تغییهر آن بها رعایهت مقهررات اقهدام نمایهد

ي تدوین شاخص هاي اختصاص. خصوص هر یک از کارمندان ،شاخصها متفاوت خواهد بود

ارزیابي عملكرد مهدیران و كارمنهدان توسهط معاونهت هها و واحهدهاي ذیهربط انجهام مي گیهرد و 

. جهت بررسي و تاییدنهایی به واحد متولي ارزیابي عملكرد ارسال مي گردد 

(:امتیاز 40)شاخص هاي اختصاصي( الف 



فهههرم شاخصههههاي اختصاصهههي مهههدیران و کارکنهههان ( 1-1)الهههف

:شامل ستونهایی به شرح زیر می باشد  

شرح وظیفه

شاخص هاي ارزیابي

واحد سنجش

هدف كمي مورد انتظار

سقف امتیاز

عملكرد

امتیاز مكتسبه

تحلیل عملكرد



:نحوه امتیاز دهي براي هر محور( 1-2)الف
کرذمربوطهواحددرتصديموردشغلاساسبرکارمندیامدیروظایفشرحوظیفه،شرحستوندر•

.مي گردد

شرحستوندرشدهتعیینوظیفهگیرياندازهوارزیابيبرايشاخصیکشاخص،عنوانستوندر•

کارانجامزمانمتوسطیاتعدادیاکارانجامدرصدشکلبهتواندميشاخص.شودمينوشتهوظیفه

.گرددمطرح

کهواحدهاییدر.باشدگیرياندازهقابلوکميبایستميشاخصکه،استآناهمیتحائزنکته

.باشدمیدرصدصورتبهگیریاندازهنحوهاستکیفیصورتبههاشاخص

پرونده،مورد،تعداد،درصد،تواندميكهنظرموردشاخصسنجشواحدسنجش،واحدستوندر•

.گرددميذكرباشد،...وساعت

 تواندميکهمي شودنوشتهوظیفههربرايشدهتعیینپیشازکميهدفانتظار،موردهدفستوندر•

.گرددمطرحزمانیاتعدادیادرصدصورتبه

40تا1ازها،شاخصاولویتواهمیتمیزاناساسبرشاخصهربرايامتیاز،سقفستوندر•

مجموع.برسد40عددبهمختلفهايشاخصامتیازاتمجموعكهنحويبهشود،ميامتیازدهي

واحدمدیرتاییدموردبایستمیبندیاولویتاین.باشد40ازبیشترتواندنمیستوناینامتیازات

.باشدمربوطه

.شودميذکرتعدادیادرصدصورتبهگردیدهمحققکههدفازمیزانيعملکرد،ستوندر•

ارانتظموردکمیهدفازبیشترعملکردارزیابی،اختصاصیهایشاخصبخشدرکهصورتیدر

.گرفتنخواهدتعلقمازادیامتیازباشد



. مي گرددتعییندر ستون امتیاز مکتسبه، امتیاز هر شاخص بر اساس فرمول زیر •

سقف امتیاز× عملکرد : امتیاز مكتسبه مساوي است با

هدف کمي مورد انتظار

:در خصوص شاخصهای معکوس مانند زمان امتیاز هر شاخص بر اساس فرمول زیر محاسبه می گردد

امتیاز مکتسبه =سقف امتیاز -((سقف امتیاز/ عملکرد(*)عملکرد-هدف مورد انتظار))

قف امتیاز بهه دسهت آمهده از طریهق ایهن فرمهول نمهي توانهد بیشهتر از امتیهازي باشهد کهه در سه: تذکر

باشهد و در مواردي که عملکهرد از ههدف کمهي تعیهین شهده، بیشهترامتیاز آن شاخص تعیین شده است 

.بایستي سقف امتیاز ذکر گردد



و ستون تحلیل عملكرد که به علل عدم تحقهق اههداف ،نقهاط قهوت•

ضههههعف و ارائههههه راهکارههههها اختصههههاص دارد از اهمیههههت بههههالایي 

برخههوردار اسههت و امتیههازدهی شاخصهههای اختصاصههی منههوط بههه 

لفنههد، بنههابراین ارزیههابي كننههدگان مك. تکمیههل ایههن سههتون مههی باشههد 

كهرد نقاط قوت، نقاط قابل بهبود و اقدام هاي لازم براي بهبهود عمل

اسهههاس آن تغییهههرات لازم را در را بررسهههي و تحلیهههل نمهههوده و بهههر

... برنامههه هاي اجرایههي، نحههوة اجههرا، توانمنههد سههازي كارمنههدان و

اعمههال نمههوده و بهها همكههاري كاركنههان نسههبت بههه تحقههق نقههاط قابههل 

.بهبود اقدام نمایند



فههههرم شاخصهههههاي اختصاصههههي کارکنههههان خههههدماتی شههههامل ( 2-1)الههههف

:ستونهایی به شرح زیر می باشد 

محور عملکرد•

شاخص هاي ارزیابي•

سقف امتیاز شاخص•

امتیاز مکتسبه•

سقف امتیاز محور•

امتیاز•

تحلیل عملكرد•



:نحوه امتیاز دهي براي هر محور( 2-2)الف

) ستون محور عملکرد کهه در ایهن سهتون وضهعیت کارمنهد در سهه محهور کمیهت انجهام کهار•

ام شههیوه انجهه)،کیفیههت انجههام کههار( موفقیههت کارمنههد در انجههام میههزان مههورد نیههاز کههار محولههه

.و دانش،اطلاعات و مهارتهای شغلی تقسیم بندی می شود( وظایف محوله

عیین در ستون شاخصهای ارزیابی به منظور کمک به ارزیاب در انجام فرایند ارزیابي و ت•

.مناسبترین امتیاز عملكرد كارمند شاخصهایی در هر محور مشخص گردیده است

از بهرای در ستون امتیاز مکتسبه با توجه به نظر مدیر مربوطه و با عنایت به سهقف امتیه•

.هر شاخص امتیاز مربوطه به ارزیابی شونده امتیازدهی می شود

قف ستون امتیاز از مجموع امتیازات کسب شده توسط فرد در هر محور و با توجهه بهه سه•

.امتیاز محور امتیازدهی خواهد شد

هها ستون تحلیل عملكرد که به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضهعف و ارائهه راهکار•

.اختصاص دارد



(: امتیاز 60)فرم شاخص هاي عمومي مدیران و کارکنان( ب

شاخص هاي عمومي، معیار هاي مشترك ارزیابي عملكرد كاركنهان اسهت كهه زمینهة تسههیل

شاخصههاي عمهومي در سهه محهور ذیهل . تحقق عملكرد اختصاصي آنها را فراهم مي نمایهد

غ طراحههي و ابههلا( مههدیران میههاني، مههدیران پایههه، کارکنههان)بههراي سههه گههروه ارزیههابي شههونده

:گردیده است

10بخش مجزا تشكیل گردیده كه هر كدام 2این محور از )امتیاز 20: ابتكار و خلاقیت •

(امتیاز دارد

امتیاز 20: آموزش •

امتیاز 20: رضایتمندی •

یهه مهدیر میهاني، پا)در هر یک از این محورها ، بندهاي مشخصي متناسب با سطح کارمند 

سههتون امتیههاز . بههه همههراه معیههار و اسههتاندارد امتیههازدهي هههر بنههد وجههود دارد( ، کاركنههان

ه عملکههرد مههي بایسههت بههه تفکیههک هههر بنههد و بههر مبنههاي معیارهههاي امتیههازدهي مشههخص شههد

.سپس امتیاز کل آن محور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص مي گردد. تکمیل شود

عهالي، خهوب و متوسهط در جلهوي : امتیاز برخی از شاخص هاي فوق در سهه سهطح: تذکر

هر شاخص مشخص گردیده و بها نظهر مهدیر كهل یها رئهیس مركهز مربوطهه امتیهاز دههي مهي 

.شوند

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



محور ابتکار و خلاقیت-1

برنامه ریزي-1-1

ک گرفتهه شهده و نظهر مقهام مهافوق مهلانظهر ر دیهاني ممهدیران شاخص برنامه ریزي براي ارزیابي 

در امتیهازدهی ایهن شهاخص معیارههایي ماننهد پهایش مسهتمر اههداف. امتیازدهی این شهاخص اسهت 

د واحههد و كارمنههدان تحههت مههدیریت، بررسههي و تحلیههل سههتون تحلیههل عملكههرد فههرم ارزیههابي عملكههر

كارمنههدان و تهیههه و تنظههیم بههه موقههع اهههداف شههغلي و برنامههه هههاي توسههعه كارمنههدان و واحههد تحههت 

.مد نظر قرار می گیرد... مدیریت بر اساس تحلیل عملكرد و 

توانایي در تقسیم كار و گروه بندي فعالیت ها-2-1

در ایههمهدیران میهانی و پکهه جههت ارزیهابی شاخص توانایي در تقسیم كار و گروه بندي فعالیهت هها 

روههها و بهر اسهاس تعهداد فرآینهدها و مسهئولیتهای تفهوی  اختیهار شهده در گنظر گرفته شهده اسهت 

دهی می نحوه فعالیت آنها ،توانمند سازی کارکنان در انجام کار گروهی و با نظر مقام مافوق امتیاز

.شود



مشاركت با مدیر بالا دستي در ارتباط با استقرار نظام برنامه ریزي-3-1

ر مهی باشهد و بهرای ههر مهدیر بهر اسهاس پهایش مسهتممهدیران پایههشاخص مذکور شاخص ارزیابي 

ي اهههداف واحههد و كارمنههدان تحههت سرپرسههتي، بررسههي و تحلیههل سههتون تحلیههل عملكههرد فههرم ارزیههاب

عملكهرد كارمنهدان، تهیهه و تنظهیم بهه موقهع اهههداف شهغلي و برنامهه ههاي توسهعه كارمنهدان و واحههد 

.تحت سرپرستی بر اساس تحلیل عملكرد امتیازدهی می گردد

استفاده از فناوریهای نوین و نرم افزار هاي كاربردي در انجام وظایف-4-1

ههای در امتیاز دهي این شاخص کهه بهه منظهور سهنجش میهزان تسهلط کارمنهدان در اسهتفاده از فناوری

:نوین تدوین شده است مي بایست موارد ذیل مد نظر قرار گیرد

زار نههرم افهه)آشههنایی بهها نههرم افزارهههای تخصصههی، اتوماسههیون اداری و توانههایی کههار بهها کههامپیوتر •

Office)

انجام امور محوله به کمک نرم افزارهای موجود با نظر مدیر•

.لحاظ نمي گرددمدیران میانيشاخص فوق در ارزیابي عملکرد  :  تذکر



ارایه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف-6-1

شهده و بهه ارائه مي شود در صورتی قابل قبهول اسهت کهه تاییهدمدیران و کارکنانپیشنهاداتي كه توسط 

ر ههر پیشهنهاد در سهطح واحهد بها تاییهد مهدی. اجرا درآمده باشد و مستندات اجرایهی شهدن آن ارائهه گهردد

وزارت در صهورت تصهویب در کمیتهه /امتیهاز و در سهطح موسسهه 3واحد مبنی بر اجرای پیشهنهاد تها 

امتیههاز قابههل محاسههبه 7امتیههاز و در صههورت تصههویب در کمیتههه و اجههراء آن تهها 5نظههام پیشههنهادات  تهها 

.خواهد بود

 ه هاا  پیشنهاداتی که به صورت مکاتبه رسمی و خاار  ا  دساتور کاار ن ااش پیشانهادات باه  او: تذکر

امتیاا  5ارسال شده و مورد تایید مراجع ذیربط قرار گرفته تا( سطح و ارت)تخصصی سطوح بالاتر 

.تعلق می گیرد

.باشد تاریخ ارائه پیشنهاد بایستی مربوط به دوره ار یابی و دارا  شماره ثبت اتوماسیون: تذکر

   داكثر امتیاا   كاه كاركناان ا  پیشانهادات ساطح وا اد كساا ما  نمایناد  اداكثر ساه امتیاا  ما :تذکر

 .باشد

ر اسااا  دانشااهاههایی کااه دارا  کمیتااه پیشاانهادات سااطح وا ااد باشااند امتیااا  پیشاانهاد صاارفا باا: تبصههره

.    تاییدیه کمیته پیشنهادات آن وا د امتیا دهی می گردد

.ارائه مستند اجرایی شدن پیشنهاد برا  مدیران میانی ال امی نمی باشد: تذکر

:در كسا سقف امتیا  شاخص ستون ت لیل عملكرد، ذكر موارد ذیل ضرور  م  باشد

ارائه راهکاردر رسیدن به هدف مطلوا•

بررسی می ان ت قق هدف در پایان دوره•

شناسایی نقاط قوت وضعف•

.دال امی نمی باشمدیران میاني و پایهتکمیل ستون ت لیل عملکرد در ار یاب   :تذکر

(:علل عدم تحقق اهداف)تحلیل عملکرد-5-1



امتیازنوع طرح 
قش تخصیص امتیاز با توجه به ن

افراد

امتیاز4تا با نظر مدیر واحدطرح اتمام یافته 

به هر یک از دست اندرکاران 
امتیاز% 100طرح 

وبه طرح اتمام یافته منجر به صدور مص
امتیاز7تا 4یا بخشنامه

طرح اتمام یافتهه منجهر بهه تصهوی  
قانون

امتیاز10تا 7

ثر بوده و  داك( در راستا  و ایف شغل  فرد)این شاخص شامل طرح ها  ت قیقات  و اجرای 

ضمیمه نمودن مستندات مربوطه که به شرح. امتیا  م  باشد10امتیا  تعلق گرفته به این شاخص 

: یر مطرح می گردد ال امی است

:لزامی است اطرحهای اجرایيرعایت موارد ذیل برای احتساب امتیاز 

وان ارائه طرحهای اجرایی که منجر به صدور بخشنامه می گردد و یا طرحهایی که تحت عن: تذکر
هیه در راستای فرآیند سازی برای اجرای بخشنامه ها ت... شیوه نامه، دستورالعمل، آئین نامه و 
امتیاز تعلق می گیرد7می گردند با تایید و نظر مدیر واحد تا 

: ارائه طرح های  اجرایی و تحقیقاتی-7-1



رادتخصیص امتیاز با توجه به نقش افامتیازنوع طرح 

امتیاز7تا 1ه پایان یافتطرح  تحقیقاتی 
امتیاز% 100مجری اول طرح 
امتیاز% 50سایر مجریان 
امتیاز% 25همکاران طرح 

طرح تحقیقهاتی اتمهام یافتهه
منجههر بههه صههدور مصههوبه یهها 

بخشنامه
امتیاز10تا 7

د در خصوص طرحهای تحقیقاتی ضمیمه نمودن اصل تاییدیه از معاونهت پووهشهی کهه در آن بهه که: تذکر
.پووهشی و اتمام طرح اشاره شده باشد، الزامی است

ایت سقف هرگاه فرد بیش از یک طرح اجرایی یا تحقیقاتی مصوب داشته باشد امتیازدهی منوط به رع: تذکر
.امتیاز شاخص می باشد

.تاریخ ارائه طرحهای اجرایی و تحقیقاتی می بایست مربوط به دوره ارزیابی باشد: تذکر

:الزامی است طرحهای تحقیقاتیرعایت موارد ذیل برای احتساب امتیاز 



دریافت تشویق ها-9-1

برنامه و یا تشویقاتی که برای فعالیتهای فوق.تشویقات باید در راستای ایفای وظایف شغلی فرد باشد-1
وی تشویق های دریافتی از س.) فعالیتهای خارج از سازمان صادر شده باشد فاقد ارزش امتیازی می باشد

.(هیأتهای نظارت و اجرایی انتخابات کشور مستثنی می باشد
هت دوره به طور مثال تشویقات ارائه شده ج.تاریخ صدور تشویق نامه باید مربوط به دوره ارزیابی باشد -2

از بدیهی است تشویقات فاقد شماره و تاریخ از امتی.باید در همان سال صادر شده باشد1392ارزیابی سال 
یا در به تشویقی هایی که جنبه عمومی داشته و یا به مناسبت روز خاص صادر شده  و. برخوردار نمی باشد

.زمینه وظایف شغلی نباشد امتیازی تعلق نمی گیرد
شویق تشویقاتی که با دو امضاء صادر شده باشد ،بالاترین مقام امضاءکننده به عنوان صادر کننده ت-3

.محسوب می گردد
لاغ ،انتصاب و تشویقات باید در قال  تقدیرنامه یا تشویق نامه صادر شده باشد و تشویقاتی که در قال  اب-4
.صادر گردد فاقد اعتبار است... 
رده باشد، چنانچه شخصی دو تشویقی با یک مضمون از مدیر بلا فصلش و همچنین مقام بالاتر دریافت ک-5

.علی رغم اینکه مضمون هر دو تشویق یکی است از امتیاز هر دو تشویقی می تواند بهره مند می گردد
.با توجه به تعداد تقدیرنامه های فرد ، رعایت سقف امتیاز محور الزامی است-6
ز وجود تشویقاتی قابل قبول است که مقام صادر کننده آن در جایگاهی قرار دارد که پست سازمانی نی-7

د تشویقات به عنوان مثال با توجه به اینکه پستی تحت عنوان قائم مقام یا جانشین وجود ندار. داشته باشد
.صادره از سوی افرادی با این عنوان جایگاهی نخواهد داشت

.ردداین شاخص شامل نشانهای دولتی و تقدیرنامه هایی است که از مقامات مختلف کس  می گ

:تشویق هایی دارای امتیاز است که موارد زیر درآن رعایت شده باشد



امتيازمقام تشويق کنندهرديف

امتياز10دريافت نشان هاي دولتی و تقدير نامه از رئيس جمهور1
امتياز8دريافت تقديرنامه از وزير يا معاون رئيس جمهور و يا استاندار2

3

ه به وزارت دريافت تقدير نامه از معاون وزير و رئيس دانشگاه و ساير روساي سازمانهاو موسسات وابست
:بهداشت شامل 

کده هاي سازمان بهزيستی کشورا سازمان انتقال خونا انسيتو پاستور ايرانا ساير دانشگاه ها و دانش
...علوم پزشکی کشور و

امتياز7

:دريافت تقديرنامه از معاونان دستگاه هاي وابسته شامل 4
امتياز5معاونين رئيس دانشگاه و معاونين استاندار

5
:دريافت تقديرنامه از مدير کل يا مقامات همتراز شامل

و مديران ستادي و مديران زير مجموعه معاونتهاا مديران شبکه ها ا روساي  مراکز آموزشی درمانی
يرروسا و مديران بيمارستانهاي مستقل از شبکه ها ا رؤساي دانشکده ها و فرماندار و مشاورين وز

امتياز4

6
:دريافت تشويق از ساير مقامات شامل

اروسا و مديران بيمارستان هاي زير مجموعه شبکه ها ا 5معاونين مديران و روساي مندرج در بند 
روساي مراکز بهداشت شهرستان ها امعاون فرماندارابخشدار امديران خدمات پرستاري 

امتياز3

7
:کسب عنوان کارمند نمونه

که به منظور کسب عنوان کارمند نمونه در قالب جشنواره شهيد رجايی و در سطح موسسه می باشد
صورت ساليانه انتخاب می گردند

امتياز10

امتياز5دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تکريم8

امتياز6حداکرر تشويق هاي دريافتی از سوي هيات هاي اجرايی و نظارت انتخابات کشور9

نحوه امتیازدهی تشویق ها

ذکر شده در جدول فوق دريافت می گرددو اغلب تشويقاتدر خصوص تشويقاتی که از مقاماتی غير از مقامات: تذکر
:به شرح زير اقدام می گرددصادره از سوي مقامات خارج از دستگاه می باشد

نه امتياز دريافتی از اين گو.تشويق دريافتی جهت اخذ دستور اقدام به يکی از مقامات مندرج در جدول ارائه ميگردد
.بودق خواهد بدون در نظر گرفتن صادر کننده تشويق ا مطابق با امتياز تشويق مقام دستور دهنده بر روي تشويتشويقات



امتیاز تقدیرنامهمقام صادرکننده تقدیرنامهردیف

6دبیر شورا  نههبان1

5.5قائش مقاش دبیر شورا  نههبان2

5و یر کشور3

5معاون اجرایی امور انتخابات شورا  نههبان4

4.5رئی  ستاد انتخابات کشور5

4استاندار6

4ریی  هیأت ن ارت استان7

3.5فرماندار  تهران8

3.5رئی  هیأت ن ارت شهرستان تهران9

3.5تارئی  هیأت مرک   ن ارت بر انتخابات شهر و روس10

روساااا  هیاااات هاااا  عاااالی ن اااارت اساااتان در انتخاباااات 11

شوراها  اسلامی شهر و روستا
2.5

2.5مدیر کل انتخابات کشور12

2.5سایر فرمانداران13

2.5رئی  هیأت ن ارت سایر شهرستان ها14

2رئی  هیات اجرایی15

ه شرح تشویق های دریافتی از سوی هیأتهای نظارت و اجرایی انتخابات کشور صرفا در فرمهای ارزیابی و ب

: ذیل دارای امتیاز می باشد



. یردزیر امتیاز به آن تعلق می گچهارگانهامتیاز می باشد که با توجه به شاخصهای 20این بند دارای 

.اشددر این محور یكسان مي ب( مدیران میاني، پایه و كاركنان)سطوح  كسب امتیاز براي هر سه گروه

آموزشهای ضمن خدمت -1-2
امتیاز می 1ساعت 5گذراندن دوره های آموزشی ضمن خدمت فرهنگی و عمومی، با ارائه گواهی به ازای هر 

.باشد

امتیاز تعلق می 3ساعت 10گذراندن دوره های آموزشی ضمن خدمت ارتقاء شغلی با ارائه گواهی به ازای هر 

.گیرد

انتقال تجارب شغلی-2-2

.امتیاز تعلق می گیرد3انتقال تجارب شغلی ارزیابی شونده با نظر مدیر واحد تا سقف 

تدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره های عمومی یا تخصصی -3-2
امتیازدهی این شاخص منوط به  ارائه گواهی تدریس برای افرادی که به عنوان مدرس در دوره های عمومی یا 

موزش تخصصی ستاد وزارتخانه یا دانشگاهها و سازمانهای تابعه تدریس کرده اند و دارای مجوز کمیته اجرایی آ

دانشگاه ،دفتر ریاست جمهوری ، اداره کل آموزش مداوم و یا مدیریت آموزش و پژوهش استانداری/ وزارتخانه

.امتیاز تعلق می گیرد1ساعت تدریس 2می باشند است  و به ازای هر 

ابل تدریس واحدهای درسی در دانشگاهها منوط به موافقت واحد مربوطه ، مرتبط بودن با شغل و ارائه گواهی، ق

.امتیاز تعلق می گیرد5واحد تدریس، 1امتیازدهی مي باشد و به ازای هر 

ه ارائه آموزشهای شغلی در قالب تدریس در کارگاه و دوره آموزشی بدون اخذ مجوز با ارائه گواهی ثبت شده ب

.امتیاز تعلق می گیرد5امتیازو تا سقف 1ساعت تدریس 8ازای هر 

.تدریس در نیمسال دوم دوره ارزیابی به نسبت زمانی که تدریس انجام شده امتیاز دهی می گردد: تذکر

محور آموزش-2



دریافت تاییدیه و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط -4-2-1

زمی، دریافت تاییدیه وجایزه یا اختراع ثبت شده از مراکز معتبر تخصصی از قبیل جشنواره مطهری ،خوار

رازی، سازمان ثبت اختراعات و اکتشافات، دبیرخانه جایزه ملی بهره وری و تعالی سازمانی

تالیف یا ترجمه کتاب در زمینه شغلی-4-2-2

کتاب تالیف یا ترجمه شده می بایست در زمینه شغلی و در سال ارزیابی چاپ شده باشد و دارای شابک

.چاپ مجدد کتاب بدون ویرایش قابل قبول نمی باشد.باشد

ارائه مستند شناسه کتاب که اطلاعات مربوط به چاپ ، سال نشر ، شابک و نام و نام خانوادگی کامل 

.مترجمین در آن مشخص گردیده است الزامیست/ نویسندگان

و به ( 10،ترجمه 20تالیف )مترجمین اصلی کتاب هر یک حداکثر امتیاز/ نویسندگان یا مترجم / به نویسنده

.سایر همکاران نصف امتیاز تعلق می گیرد

.مترجم آن تعلق می گیرد/ به چاپ مجدد همراه با ویرایش کتاب ، نصف امتیاز به نویسنده

کس  موفقیتهای ویوه-4-2



سقف امتیازامتیاز تالیفنوع مقالهردیف

ISI10مقالات 1

20

ISC9مقالات 2

3
دارای رتبه  علمی پژوهشی  و مقالات چاپ شده در مجلات

علمی ترویجی
8

6مقالات چاپ شده در مجلات علمی بدون رتبه پژوهشی4

5

گزارشات و مطالب آموزشي چاپ شده در روزنامه هاي 

، منطقه ای/ كثیرالانتشار، نشریات و روزنامه های استانی 

سایتهاي معتبر

4-1

تالیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی-2-3
ه همهراه بهوده و ارائهه مسهتند مقالهه تهالیف یها ترجمهه شهده بهمهرتبط بها شهغل کارمنهد تالیف یا ترجمه مقاله بایستی 

.  شده باشد الزامیستدر سال ارزیابی چاپکه شناسه مقاله

.در نشریات فاقد اعتبار می باشد( غیر علمی)پایان نامه ها و مصاحبه های چاپ شده : تذکر



ISI یا همان موسسه اطلاعات علمی(Information Institute for Scientific ) یکهی از موسسهات

گهاه معتبر در عرصه جهانی می باشد و بدلیل دارا بودن استانداردهای بالای علمی و ارزیابی، درحهال حاضهر درجای

یهار این موسسه در دنیا برترین مقالات جههان را در سهایت خهود قهرار مهی دههد و مع. نخست جهانی قرارگرفته است

.ارزشی دانشمندان در اکثر نقاط جهان است

ISC  یا همان پایگاه استنادی علوم جدید و تکنولوژی جهان اسلام که همانندISI دارای مقالات دانشمندان است.

هر تولیدي كه به دنبال جستجوي حقایق و براي كشهف بخشهي از معهارف و :پژوهشی-ارائه مقاله در مجلات علمی

میان مردم و به قصد حل مشكلي یا بیهان اندیشهه اي در موضهوعي از موضهو ع ههاي علمهي، از طریهق نشر آن در

و مطالعه اي نظام مند، براي یهافتن روابهط اجتمهاعي میهان پدیهده ههاي طبیعهي بهه دسهت آیهد و از دو خصهلت اصهالت

برد ابداع برخوردار باشد و نتایج آنها به كاربردها، روشها و مفاهیم و مشاهدات جدید در زمینه علمي با ههدف پیشه

.پژوهشي قلمداد مي شود–مرزهاي علمي و فن آوري منجر گردد، علمي 

اي این گونه مقالات به مقالاتي گفته مي شود كه به ترویج یكي از رشهته هه :ترویجي-ارائه مقالات در مجلات علمی

علوم مي پردازد و سطح آگاهي ها و دانش خواننهده را ارتقهاء مهي بخشهند و او را بها مفهاهیم جدیهد علمهي آشهنا مهي 

اي اشهاعه اصهولا  مقهالات ترویجهي فقهط بهر. این گونه مقالات مي توانند به صورت تألیف و یها ترجمهه باشهند . سازد

.دانش بشري و عالمانه كردن آن و جهان پیراموني آن است و هدف دیگري ندارد

علهق مقالات ترجمه شده در مجلات علمی پژوهشهی، علمهی ترویجهی و سهایر نشهریات نصهف امتیهاز مربوطهه ت:تذکر

.می گیرد

لهذکر تعلهق حداکثر امتیاز با توجه بهه جهدول فهوق اهر یکمترجمین مقاله / نویسندگان یا مترجم / به نویسنده:تذكر

.می گیرد

:تعاریف



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

مسهتند سخنرانی یا ارائه پوستر در همایشههای علمهی بایسهتی مهرتبط بها وظهایف شهغلی بهوده و ارائهه

.گواهی آن الزامیست

امتیههاز تعلههق مههی 5امتیههاز و ارائههه پوسههتر در همههایش علمههی 6سههخنرانی در همههایش علمههی مههرتبط )

(گیرد

تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل-4-2-5

و گزارش تخصصی مهی بایسهت مهرتبط بها شهغل بهوده و شهامل شهرح اقهدامات انجهام شهده، نقهاط قهوت

ه ضعف یک برنامه یا طرح یک مشکل بوده و راهکارههای بهبهود برنامهه نیهز در آن ارائهه گهردد و به

. ریاست موسسه رسیده باشد/ مدیران شبکه ها/ تایید معاونین 

امتیا  و در سطح معاونت و  مدیران شبکه 10گ ارشها  تخصصی در سطح ریاست موسسه : تذکر

.امتیا  من ور می گردد5ها در دانشهاهها  علوش پ شکی 

(  امتیاا 10)به مولفین کتابها  منتشر شده باا مجاو  موسساه  اداکثر امتیاا  گا اری تخصصای: تذکر

(باشدعنوان گایدلاین،کد ال امات، تعداد صف ات می بایست در آنها در  گردیده. )تعلق می گیرد

رجماه کتااا هرگاه فرد در م ور کسا موفقیتها  ویژه بیی ا  یک تاییدیه و جای ه ،تالیف یاا ت: تذکر

به رعایت و مقاله،سخنرانی یا ارائه پوستر و یا گ اری تخصصی داشته باشد امکان امتیا دهی منوط

.سقف امتیا  م ور است



محور رضایت مندی-3
امتیاز می باشد کهه بها توجهه بهه شهاخص ههای سهه گانهه زیهر امتیهاز آن، بهه افهراد20این بند دارای 

ن ، در ایه(مهدیران میهاني، پایهه و كاركنهان)سطوح  كسهب امتیهاز بهراي ههر سهه گهروه. تعلق می گیرد

.محور یكسان مي باشد

رضایت مندی از کارمندان دارای ارباب رجوع-1-3

و داراي ارباب رجوع بر اساس نظر سهنجي انجهام شهدههر سه گروه مدیران پایه، میاني و كاركنان

.نظر مدیر در سه طیف امتیاز کسب می نمایند

حسههن برخورد،داشههتن سههعه صههدر و تههلاش در رفههع مشههکلات و پاسههخگویی بههه اربههاب رجههوع مههلاک

.امتیازدهی می باشد

رضایت از کارمندان بدون ارباب رجوع-2-3

بهدون اربهاب رجهوع بها نظهر مهدیر مسهئول و بها در نظهرهر سه گروه مدیران پایه، میاني و كاركنهان

ضور گرفتن معیارهای، رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط اداری شامل ح

بههه موقههع در جلسهههات و انجههام بههه موقهههع وظههایف و تکهههالیف محولههه، در سههه طیهههف  امتیههاز كسهههب 

.مي نمایند

د شااده در صااورتیکه فاارد دارا  سااابقه م کومیاات در هیااات تخلفااات ادار  و یااا شااکایات تاییاا:تههذکر

اخص باا توسط مقاش مافوق و یا اداره رسیدگی به شکایات در سال مورد ار یابی باشد، امتیاا  ایان شا

.ن ر مقاش ار یابی کننده کسر خواهد شد



رضایت همکاران-3-3

ح هر سه گروه مدیران پایه، میاني و كاركنان با توجه به معیارهاي ذیل در سه سط

:مورد ارزیابي و امتیازدهي قرار مي گیرند

گیری رسیدگی به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخورد و سعه صدر، تلاش در پی

مسائل گروهی، تلاش در برقراری نظم، توجه به نظر همکاران، از معیار هاي 

.امتیازدهي در این محور مي باشند

.امکان پذیر نمی باشد3-2و 3-1کسب امتیاز توامان از دو بند : تذکر



ةزمینكهاستشوندهارزیابیعملكردارزیابيمشتركهايمعیارعمومي،شاخص هاي

.نمایدميفراهمراآنهااختصاصيعملكردتحققتسهیل

وطراحيشوندگانارزیابیازگروهاینبرايذیلمحورسهدرعموميشاخصهاي

:استگردیدهابلاغ

امتیاز15:نوآوریوخلاقیت•

امتیاز5:آموزش•

امتیاز40:رضایتمندی•

امتیازدهياستانداردومعیارهمراهبهمشخصيبندهاي،محورهااینازیکهردر

ايمبنبروبندهرتفکیکبهبایستميعملکردامتیازستون.داردوجودبندهر

ستوندرمحورآنکلامتیازسپس.شودتکمیلشدهمشخصامتیازدهيمعیارهاي

.گرددميمشخصمکتسبهامتیاز

:(امتیاز60)پشتیبانیکارکنانعموميهايشاخصفرم(ب



محور خلاقیت و نوآوری-1

ارایه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف-1-1

نحههوه امتیههازدهی بههه ایههن شههاخص هماننههد بنههد تشههویقی مربههوط بههه مههدیران و 

.کارکنان می باشد

دریافت تشویق ها-2-1

ایههن شههاخص شههامل نشههانهای دولتههی و تقدیرنامههه هههایی اسههت کههه از مقامههات 

.مختلف کسب می گردد

باه در خصوص ن وه امتیا دهی تشاویق هاا  دریاافتی باه جاداول مرباوط: تذکر

.بند تشویقی مدیران و کارکنان مراجعه شود

محور آموزش-2

ساعت 5گذراندن دوره های آموزشی ضمن خدمت با ارائه گواهی به ازای هر 

.امتیاز می باشد1

.امتیاز می باشد5سقف امتیاز این محور در این گروه : توجه



وب ارزیابی کننده با توجه به معیارهاي ذیل کارمند را در سه سطح عالی،خ: رعایت نظم و انظباط اداری

:و متوسط  مورد ارزیابي و امتیازدهي قرار مي دهد

رعایت سلسله مراتب اداري، حضور فعال در محل کار، حضور در مواقع اضطراری جهت انجام وظایف 

ور محوله، پذیرش مسئولیت کارهای انجام شده و تلاش جهت انجام مناسب تر وظایف، پرنمودن خلا حض

.همکاران به صورت داوطلبانه از معیار هاي امتیازدهي در این محور مي باشند

ا بوده نشان دهنده میزان تطابق کارمند با تغییر و پذیرش روشهاي جدید جهت انجام كارهانطباق پذیری

سازگاري با هر تغییري در وظایف، روشها، مدیران و : با  نظر مدیر و در نظر گرفتن معیارهاي

تطابق با سرپرستان یا محیط كاريٍ،  توجه به انتقادات سازنده و پیشنهادات مؤثر در راستاي بهبود كار،

رامش در هنگام مواجه شدن با مشكلات كاري در سه سطح آدرخواستها و تقاضاهاي مختلف، حفظ 

.امتیازدهی می شود

ق امتیاز می باشد که با توجه به شاخص زیر امتیاز آن به کارمندتعل10این بند دارای رضایت همکاران

:می گیرد

ارباب رجوع، درك و رسیدگي/ مدیران/ سایر كاركنان/ برقراري و حفظ روابط كاري مناسب با همكاران

به مشكلات همكاران، احترام گذاشتن و درنظر گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار كردن مطابق اصول و

ده یک نمونه فرم تکمیل ش. ارزشهاي اخلاقي از فاکتورها و معیار های امتیازدهی به این محور می باشد

.به عنوان راهنما پیوست این دستورالعمل می باشد

غو از تاریر ابلاغ این دستورالعمل تمامی بخش نامه ها، آیین نامه ها و دستور العمل های مغایر با آن ل•

.می گردد

رضایتمندی-3



:ملیکد-3 :خانوادگینامونام-2 :موسسهنام-1

:اعترا موردارزیابیامتیاز-6 :خدمتمحلسازمانیواحد-5 :عنوان پست سازمانی-4

:نام و نام خانوادگی و سمت ارزیابی کننده

:تاریر :                                                                      شماره ثبت دبیرخانه

:مستنداتارائهباهمراهاعترا شرح

:بررسینتیجه

:امتیاز تایید شده

نام و نام خانوادگی کمیته رسیدگی به اعترا 

امضاء نام و نام خانوادگی

1-

2-

3-

4-

فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان



توضیحات امتیاز كل

امتیاز 

شاخص 

عمومي

امتیاز 

شاخص 

اختصاصي

نوع 

استخدام
کد ملی نام و نام خانوادگی ردیف

:تاریخ:                                                                     ناش و ناش خانوادگ  مدیر وا د

:امضاء:                                                                        عنوان پست سا مان 

فرم نتایج ارزیابي عملکرد

...............................لیست امتیازات ارزیابي عملكرد كاركنان واحد 

13/    29/12تا تاریر 13/    1/1دورة ارزیابي از تاریر 



















ابا تشکر از توجه شم


