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فرم هاي ارزيابي در سه نسخه تهيه مي شود كه نسخه پيش نويس در حوزه نظارت و ارزیابی مربوط ، نسخه دوم ، بدون خدشه و قلم خوردگي به همراه ليست امتيازات ارزيابي كاركنان به حوزه امور اداری محل خدمت تحويل داده مي شود و  نسخه سوم  به ذينفع ارائه مي گردد. 
تذکر : در صورتي كه مستخدم  به  نتيجه ارزيابي خود معترض باشد ظرف مدت يك ماه از تاريخ رويت فرم مي بايست درخواست كتبي خود را با ارائه مستندات به حوزه نظارت و ارزیابی محل خدمت خود تحويل دهد .لازم به ذکر است  امتناع از امضاء فرم ارزيابي و يا صرفاً ثبت نظرات ، ‌ملاك درخواست بررسي و تجديد نظر نمی باشد . 
در صورت تغيير امتياز ارزيابي ، مي بايست موضوع به صورت مكتوب از طريق ارزيابي كننده به ارزيابي شونده ابلاغ گردد. 
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