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یابی گیری   مورد نیاز اطلاعات  به   دستیابی   جهت   در مدیریت    مؤثر و  ابزارهای مهم  از  یکی    ارز ی تصمیم  کرد  در    برا شد. کارکنان     خصوص عمل ف  تنها  نه  ابزار  این  اعمال صحیح  با  دانشگاه می با هدا            و   ا

یأم نفعان    و   کارکنان    عمناف    بلکه   می رسد  مطلوب  کارایی    به   دانشگاه   موریت ها گر   به عبارت   . می شود  مینأت  نیز  ذی ی مز   موفقیت   مدیریت  است. : می توان گفت   د یابی   ر  ارز

 

 

 

 اعضای غیرهیات علمی سالانهالعمل ارزیابی عملکرد ردستو

 دانشگاه فرهنگیان

 39/  6/  91لغایت       39/  7/  1دوره ارزیابی :  

 

 نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت معاونت 

  1939 تابستان 

 خود ارزيابي كاركنان•

اعتبار سنجي خود ارزيابي مديران •
 مافوق

ارزيابي شاخصهاي مربوط به كانونهاي •
 ارزيابي

 ثبت و رسيدگي به اعتراضات كاركنان•

تاييد عملکرد و ارائه گزارش نتايج •
 ارزيابي

 ثبت برنامه هاي بهبود عملکرد•

تاييد برنامه هاي بهبود عملکرد •
 توسط مديران مافوق

ارائه گزارشات پيشرفت برنامه •
هاي بهبودعملکرد توسط 
 كاركنان به صورت ادواري

ها و اقدامات قابل  ارائه فعاليت•
انجام به ازاي برنامه هاي مدير 
توسط كاركنان زير مجموعه هر 

 مدير

تاييد و ابلاغ فعاليت ها و •
اقدامات كاركنان توسط مدير 

 مافوق

ابلاغ اهداف و برنامه ها توسط •
 مديران

پشنهاد مقادير هدف هر يك از •
شاخص هاي ارزيابي توسط 

 كاركنان

ويرايش و تاييد مقادير هدف •
شاخص هاي ارزيابي توسط 

 مدير مافوق

 برنامه ريزي عملکرد تفاهم نامه عملکرد

برنامه ريزي بهبود  ارزيابي عملکرد
 عملکرد
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 بسمه تعالي

 .بدكاران را به بدي كردن وا دارد كردن بي رغبت سازد وبدكار نزد تو به يك پايه باشند كه آن، نيکوكاران را از نيکويي  نبايد نيکوكار و

 خطاب به مالك اشتر)ع(  مولاي متقيان                           .هريك از ايشان را به آنچه گزيند جزا ده

دستيابي به  ناپذير دري انکار عامل ،آنبهبود و بهسازي  بوده وسنگ بناي پيشرفت هر سازماني  وي شك نيروي انساني بزرگترين سرمايه ب

بر اساس شاخص هاي عمومي و فعاليت ها سنجش ميزان كارايي و اثربخشي  ،اهداف تحقق رصداز سوي ديگر  است. بهره وريافزايش  اهداف و 

يکي از به عنوان  ،لذا حسب توجه به اهميت اين فرايند  .محسوب مي گرددسازمان  اصلي پويايي اصول از عملکرد سنجش طريق ازاختصاصي 

با اهداف ذيل، و كار يکسان  به منظور ايجاد سازو  6000001مورخ  00301////3شماره دستورالعمل پيرو  ،ابزارهاي مديريت مبتني بر شايستگي

سرمايه انساني رئيس و معاونت توسعه مديريت  /660/30310مورخ  //60330106معطوف به دستورالعمل ارزيابي عملکرد كاركنان به شماره 

دستورالعمل  /690360310مورخ 691602033به شمارة  ها دانشگاه علمي كاركنان غيرهيأت استخدامي و اداري نامه آئين 00 جمهور و ماده

در مقابل عملکرد، رضايت كيفيت خدمات، پاسخگويي افزايش بهره وري، اثر بخشي،  ،ترفيع ،در ارتقاءنتايج حاصله  تاشده است  تدوينجديد 

 .شودلحاظ  ...برخورداري از مزايا وو ذينفعان 

 

 اي اهداف توسعه اجرايي -اهداف اداري

 مستند كردن تصميمات مربوط به كاركنان -

 تعيين تکاليف و وظايف -

 شناسايي عملکرد ضعيف -

 شتتصميم در مورد اخراج يا نگهدا -

 هاي انتخاب اعتبارسنجي ملاك -

 هاي آموزشي ارزيابي برنامه -

 در مورد پاداش و جبران خدمات گيري تصميم -

 برآوردن مقررات قانوني -

 ريزي پرسنلي برنامه -

 اقدامات اصلاحي -

 فراهم آوردن بازخورد عملکرد -

 شناسايي نقاط قوت و ضعف فردي -

 تشخيص عملکرد افراد -

 كمك به شناسايي اهداف -

 ارزيابي ميزان دستيابي به اهداف -

 شناسايي نيازهاي آموزشي فردي -

 شناسايي نيازهاي آموزشي سازماني -

 تقويت ساختار قدرت -

 بهبود ارتباطات -

اي براي كمك مديران به  فراهم آوردن زمينه  -

 كاركنان
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 مستندات قانونی 

     امنا هیأتپنجم برنامه توسعه جمهوري اسلامي ايران مبني بر الزام به تبعیت از مصوبات ( قانون 02ماده ) (ب)بند  -1 

 ،يگسترش آموزش عال يمجوز از شورا يكه دارا ييها و فرهنگستان يو پژوهش يها، مراكز و مؤسسات آموزش عال دانشگاه   

 يتبه رعا بدون الزام باشند، يم يربطذ يمراجع قانون يرو سا يو بهداشت، درمان و آموزش پزشک يو فناور يقاتعلوم، تحق يها وزارتخانه

 يقانون برگزار ي،خدمات كشور يريتقانون مد ي،سبات عموم قانون محا يژهبه و يدولت يها حاكم بر دستگاه يو مقررات عموم ينقوان

 يلاتيـ تشک يـ استخدام يو ادار يمعاملات ي،مال هاي نامه ينآنها و فقط در چارچوب مصوبات و آئ يمناقصات و اصلاحات و الحاقات بعد

ها  و در مورد فرهنگستان يو بهداشت، درمان و آموزش پزشک يو فناور يقاتعلوم، تحق يزراو ييدامنا كه حسب مورد به تأ هيأتمصوب 

و بهداشت، درمان و  يو فناور يقاتعلوم، تحق يها وزارتخانه يستاد يعلم هيأت ي. اعضانمايند يعمل م رسد، يم جمهور يسرئ ييدبه تأ

و مصوبات  گردد يم يزن يقبل هاي نامه ينو آئ يماتمصوبات، تصم لمبند شا ينبند هستند. حکم ا ينمشمول حکم ا يزن يآموزش پزشک

 .هستند يبه قوت خود باق يدهمادام كه اصلاح نگرد يادشده

 (42) و (00) (،01) امنا ازجمله مواد هیأت 02/2/91علمي مصوب  هیأتمقررات آئین نامه استخدامي اعضاي غیر  -0

 فرم هاي ارزيابي و حیطه شمول آنها :

 .كاركنان سالانه( : فرم ارزيابي عملکرد 3)ماره ش فرم

 .كارشناسان سالانه( : فرم ارزيابي عملکرد 6)شماره  فرم

 .مديران پايه سالانه( : فرم ارزيابي عملکرد 1)شماره  فرم

 .مديران مياني سالانه( : فرم ارزيابي عملکرد 1)شماره  فرم

 نيروهاي قراردادي(: فرم ارزيابي عملکرد سالانه 3فرم شماره )

 .( : فرم بررسي مستمر عملکرد كاركنان0فرم شماره )

 .ارزيابي عملکردنمره  ( : فرم اعتراض به نتيجه9فرم شماره )

 امتيازات ارزيابي عملکرد كاركنان حوزه ) جهت ارسال به سازمان مركزي ( ثبت ( : فرم 2فرم شماره )

 گردد.فرم هاي ارزشيابي كاركنان قراردادي پس از بررسي عينا جهت تصميم مقتضي وتمديد قرارداد به حوزه امور اداري ارسال مي توضيح :

 

 ، عددمجموع امتياز ارزيابي وفرم هاي ارزيابي عملکرد، شامل دو محور ) شايستگي هاي اختصاصي ( و ) شايستگي هاي عمومي ( بوده 

 .استشايستگي هاي عمومي مربوط به  ،امتياز( 13) وشايستگي هاي اختصاصي مربوط به  ،امتياز( 33كه )باشد  مي (//3)
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    :واژه ها و اصطلاحات تعریف

 قضاوت و گذاري ارزش ،سنجش فرايند: ارزيابي

 از آن  ها و نتايج حاصل چگونگي انجام وظايف و فعاليت :عملکرد

 .باشد مي شهريورماه سال بعد پايان تا سال هر ماه مهر اول از ارزيابي دوره : ارزيابي دوره

 .گيرد مي قرار استفاده مورد پيامدها و ها ستانده فرايندها، ها، ورودي گيري اندازه در كه اي مشخصه  :شاخص

 .مي باشد دانشگاه وقراردادي پيماني ،رسميغير هيأت علمي  اعضايشامل  : ارزيابي شونده

ارجاع كار به مستقيم بوده و مسئوليت  در گروه مديران پايهمسئولي است كه از لحاظ سازماني حداقل  :بلافصل()سرپرست ارزيابي کننده 

 كارمند را بر عهده دارد.

را پس از ارزيابي برعهده  كنانتاييد نهايي فرم ارزيابي عملکرد كار يتكه مسئولاست  بالاترين مقام اجرايي هر واحد سازماني : يیدکنندهأت

  (3دارد. )جدول شماره 

مراكز آموزش  پرديس ها و ،سرپرستي امور پرديس هاي استانيواحد هاي تابعه اعم از منظور از دانشگاه، دانشگاه فرهنگيان و دانشگاه :

  .مي باشدتابعه عالي 

 

 :ارزیابی عملکرد سازمان اجرایی

 در فرايند مديريت عملکرد عبارتند از: مرتبطوظايف واحدهاي 

 بعد ارزيابي عملکرد و برنامه ريزي است.ستقرار نظام مديريت عملکرد در دو مسئول ارئيس دانشگاه :بالاترين مقام اجرايي دانشگاه

 تصويب برنامه عملياتي كليه حوزه ها و واحدهاي تابعه را بر عهده دارد.  دانشگاه : امناءت أهی

روش ها و برنامه هاي مناسب ساختاري و  ،با توسعه رويکردهاموظف است  معاونتاين  : نظارت، ارزيابي و تضمین کیفیتمعاونت 

 را در انجام مأموريت ها و دستيابي به اهداف كلان ياري رساند. ، دانشگاه مديريتي همگام با ساير عناصر علمي و اجرايي

باشد، دارا  هاي لازم براي اجرا و پاسخگويي را  ظرفيت ،ارزيابي عملکردنظارت و كه مسئول سرپرستي امور پرديس هاي استاني در :  تذکر

انجام خواهد سرپرست امور پرديس هاي استاني نظر  زير ،هاي لازم تا زمان ايجاد ظرفيت ،صورت مذكور و در غير اينحوزه  اين وظيفه در

 پذيرفت. 

 تصويب نتايج ارزيابي عملکرد ساليانه عضومسوليت هيات اجرايي: كميته منتخب
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بر عهده  (3ذيل بر اساس جدول شماره )وليت ارزيابي و رعايت روند ئمس ارزيابي کننده و تايید کننده نهايي :ارزيابي شونده،  روابط

  صورت مذكورز برابر مندرجات جدول برنامه ريزي بهبود عملکرد نيييد نتايج ارزيابي و أت و كننده( بودهمسئول بلافصل )ارزيابي ارزيابي كننده 

 مي پذيرد.

 

 (1جدول شماره )

 یید کننده نهاییأروابط ارزیابی شونده، ارزیابی کننده و ت

 ییدکننده نهاییأت   ارزیابی کننده     ارزیابی شونده                              سازمان

 پرديس

 رئیس پرديس معاونان مربوط کارکنان، کارشناسان

 مدير استان رئیس پرديس معاونان پرديس

 رئیس دانشگاه مدير استان پرديس ريیس

 استان

 معاون / مدير استان رئیس اداره کارکنان، کارشناسان

 مدير استان معاون استان رؤساي ادارات

 رئیس دانشگاه دفتررياست (ول هماهنگي ونظارت براموراستانئ)يامسمدير استان

سازمان 

 مرکزي

 مديرکل رئیس اداره / گروه نمسئولا کارکنان، کارشناسان، کارشناس

 دانشگاه ريیس/معاون دانشگاه /ريیس مرکزمديرکل / مدير رئیس اداره /رئیس گروه / معاون مديرکل

 رئیس دانشگاه /ريیس دانشگاهمعاون دانشگاه مدير کل / رئیس مرکز

 

 

 .دارد عهده بر را كنانكار خدمتي وضعيت در منابع انساني عملکرد ارزيابي نتايج اعمال  :انساني منابع اداره کل

 پروژه پيشنهاد و ارزيابي نتايج تحليل كاركنان، عملکرد ارزيابي فرآيند اجراي مسئوليت: پرديسرپرستي امور پرديس هاي استاني/س

 را بر عهده دارد. در سطح استان، پرديس و مراكز تابعه بهبود هاي

اين كميته به منظور رسيدگي به موارد اعتراضي نتايج ارزيابي عملکرد كاركنان  :ارزيابي عملکردکمیته رسیدگي به اعتراضات نتايج 

  .گردد تشکيل مي
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  :باشد مي، به شرح جدول ذيل و سرپرستي امور پرديس هاي استانيدر سازمان مركزي رسيدگي به اعتراضات اعضاي كميته 

 (2ه )جدول شمار

 کمیته رسیدگی به اعتراضات نتایج ارزیابی عملکرد

 سرپرستی امور پردیس های استانی سازمان مرکزی ردیف

 ول كميته(   ئ)مس سازماني مدير كل دفتر نظارت، ارزيابي و تعالي 3
يا يکي از معاونين به تشخيص  سرپرست امور پرديس هاي استان

 ول كميته(ئايشان)مس

 استان  رييس اداره امور اداري مدير كل منابع انساني 6

  ول واحد رسيدگي به شکايات استانئمس   نماينده حوزه رسيدگي به شکايات دانشگاه 1

 مسئول حوزه نظارت و ارزيابي عملکرد استان رئيس اداره نظارت و ارزيابي عملکرد كاركنان 1

 استان حراست نماينده نماينده دفتر مركزي حراست 3

 

 : ارزيابي عملکردنتايج اعتراضات کمیته رسیدگي به وظايف   

 دهي تبي مبني بر تجديد نظر در امتيازدريافت درخواست هاي ك -3

 دريافت مستندات مربوطه  -6

  ارزيابي شونده و ارزيابي كنندهاخذ نظرات  و بررسيتحقيق،  -1

 يد نتيجه ارزيابي أيرد يا ت اعلام نظر با اكثريت آرا مبني بر تصميم گيري و -1

 جهت اقدام مقتضيحوزه نظارت و ارزيابي  ذينفع واعلام نتيجه رسيدگي ارزيابي به  -3

 

 : مزایای حقوقی مترتب بر ارزیابی عملکرد کارکنان  آثار و

علمي  هيأتين نامه استخدامي اعضاي غير ئآ (63)ماده  ( به استناد سالانهبراي احراز يك پايه ترفيع استحقاقي ) ترفيع  .3

  .ضروري مي باشد ،% سقف امتياز ارزيابي سالانه/9كسب حداقل 
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در سه سال متوالي و يا پنج سال  (رسمي و پيماني) عضودر صورتي كه آئين نامه مذكور،  ( 66)ماده ( 3بر اساس بند ) .6

يك پايه تشويقي  از حداكثراجرايي  هيأتو تصويب يد أيمتناوب در واحد ذيربط بالاترين امتياز را كسب نمايد به پيشنهاد رئيس واحد و ت

 . برخوردار مي گردد)در همان دوره( 

درصد اعضاي  /3علمي صرفا به  هيأتين نامه استخدامي اعضاي غير ئآ (66)ماده  (33)بند ( 3): پايه مذكور به استناد تبصره 1تبصره 

دو سال يك بار براي  عضو هر /3گردد. اين نصاب براي واحد هاي سازماني داراي كمتر از  مي واجد شرايط هر واحد سازماني به طور سالانه اعطا

 يك نفر اعمال مي گردد. 

 ،علمي هيأتغير  يين نامه استخدامي اعضائآ (66)ماده  (6)عضو به استناد تبصره  : فاصله زماني اعطاي پايه تشويقي به هر 0تبصره 

  .مي گردد نسال تعيي 3حداقل 

 63حداقل امتياز لازم را براي يك پايه ترفيع استحقاقي موضوع ماده  ،مجموع نمره ارزيابي از يال متوال: عضوي كه در طول دو س 3تبصره 

علمي با  هيأتين نامه استخدامي اعضاي غير ئآ 12، به استناد ماده علمي كسب ننمايد )پايه استحقاقي( هيأتين نامه استخدامي اعضاي غير ئآ

و  /1سوم به ازاي هرسال عدم ترفيع به ترتيب  دوم و هاي براي سالوي ده ويژه ااز فوق الع ،رئيسه دانشگاه هيأتتائيد  اجرايي و هيأتپيشنهاد 

اخذ  جهت بررسي و فردپرونده  ،يژهاده ودرصد فوق الع //3ضمن كسر  ،در صورت استمرار اين وضعيت درصد همان سال كسر خواهد شد و /3

 .ده ويژه كسر شده مسترد نخواهد شدافوق العضمنا اجرايي ارسال مي گردد.  هيأتبه  ويجهت تنزل يا تغيير پست سازماني تصميم 

ارتقاء رتبه، ارتقاء شغلي،  انتصاب، فرم ارزيابي امتناع ورزند، از نتايج حاصل از ارزيابي از جمله تمديد قرارداد، تکميلكارمنداني كه از  :تذکر

  ..مي باشد ت احتمالي آن بر عهده شخص كارمندتبعامحروم خواهند شد و ...تشويقي و استحقاقي و پايهاعطاي 

 گروه هدف:

دانشگاه مي باشد. شاغلين دانشگاه وقراردادي  پیماني ،رسمي گروه هدف ارزيابي عملکرد، شامل كليه مستخدمين غير هيأت علمي 

 در چهار گروه كاركنان، كارشناسان، مديران پايه و مديران مياني به شرح ذيل طبقه بندي مي شوند.

 مديران میاني مديران پايه کارشناسان کارکنان خدمات و پشتیباني

 نيروهاي خدمات و پشتيباني 

 نيروهاي نگهبان و حراست فيزيکي 

 كارشناس مسئولسطح  كنانكار 

 كارشناسسطح  كنانكار 

 معاونان پرديس ها0 رئيس مركز 

 كاركنان سطح  رئيس اداره0گروه 

   سرپرستان شبانه روزي 

 آنها مديران كل سازمان مركزي و معاونان رييس مركزو 

  امور پرديس هاي استاني و معاونان آنهاسرپرستان 

 ساي پرديس ها ؤر 

 

 تبصره :

 باشند،  نيازي به تکميل فرم ارزيابي ندارند. جانبازاني كه در سال جاري در حالت اشتغال مي -3
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 در صورت مغايرت پست سازماني و سمت.شود قيد كارگزيني حکم با مطابق ارزيابي، بايد دقيقا فرم در سازماني پست عنوان -6

  .افراد، ملاك تکميل فرم ارزيابي، سمت و شرح وظايف فرد در سال ارزيابي مي باشد

 وضميمه دستورالعمل مي باشد.طراحي شده فرم ارزيابي عملکرد نيروهاي قراردادي متفاوت از ساير كاركنان  -1

 

 یند اجرا و مراحل تکمیل فرم های ارزیابی عملکرد: فرآ

ارزيابي عملکرد، حدود انتظارات خود را در چارچوب وظايف شغلي و شرح وظايف،  هدورآغاز  ارزيابي كننده موظف است در -3

نافذ با ارائه دلائل منطقي چه فعاليتي مورد پذيرش ارزيابي شونده قرار نگيرد، نظر ارزيابي كننده  به ارزيابي شونده اعلام نمايد. چنان

  .خواهد بود

كيفيت و ميزان تلاش و كوشش ارزيابي شونده در انجام وظايف محوله، ارزيابي كننده موظف است به منظور آگاهي از  -6

در فرد اصلاح و بهبود عملکرد براي تقويت، را و اقدام لازم  تدبير ر و به دقت مورد بررسي قرار داده،عملکرد وي را به طور مستم

 (0)فرم شماره  .طول دوره ارزيابي به عمل آورد

نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و رفتار ارزيابي شونده اخذ و در پايان  ،ارزيابيدر طول دوره بايد ارزيابي كننده  -1

  .دوره مورد بهره برداري قرار دهد

و تکميل نموده و به همراه مدارك  هاي تعيين شده،يابي عملکرد را با توجه به معيارارزيابي شونده موظف است فرم ارز -1

 به ارزيابي كننده تحويل نمايد. ،ييدأجهت ت ،مورد نيازمستندات 

عمل آمده در طول دوره، شاخص هاي مندرج در فرم و ه در پايان دورة ارزيابي بر اساس نتايج ارزيابي ببايد ارزيابي كننده  -3

عملکرد و رفتار وي را مورد ارزيابي قرار داده و امتيازات  ،حدود انتظارات تعيين شده و مدارك ارائه شده از سوي ارزيابي شونده

  و ساير شاخص ها را بر اساس مستندات ارائه شده،  بررسي، تأييد و ثبت تمايد. خودارزيابي

در صورت امتناع ارزشيابي شونده از تأييد امضاي نمره ي ارزيابي، مراتب طي صورتجلسه اي تنظيم و با تائيد ارزيابي تذکر: 

كننده به كميته بررسي اعتراض به نتايج ارزيابي عملکرد ارسال مي گردد. خاطرنشان مي سازد امتناع از امضا و ثبت نظرات 

رؤيت فرم از تاريخ  هفته يكبايد ظرف مدت  توسط ارزيابي شونده، ملاك درخواست بررسي و تجديد نظر نمي باشد و

به كميته پاسخگويي  و ارائه مستندات( 9فرم شماره )يابي عملکرد نسبت به تکميل فرم اعتراض به نتيجه ارزنهايي، 

به اعتراضات نتايج ارزيابي كه در سطح امور پرديس هاي استاني و يا سازمان مركزي تشکيل مي شود، اقدام نمايد. 

بررسي و رسيدگ ه نتيجه ارزيابي، معترض شوند قابل   ي اعتراض كاركناني كه بعد از مهلت تعيين شده نسبت ب

 نخواهد بود.

 نتايج حاصل از بررسي ارزيابي كننده توسط ارزيابي شونده رؤيت، تأييد و امضا مي گردد. -0
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ارزيابي كننده پس از تأييد و امضا، فرم ارزشيابي را جهت تأييد نهايي به مراجع ذيربط ارجاع و پس از تأييد ايشان، فرم هاي  -7

در صورت عدم تطابق مستندات مربوط را يك جا به حوزه ي نظارت، ارزيابي و تعالي سازماني جهت اقدام مقتضي تحويل مي نمايد. 

 يابي اصلاح و به اطلاع ارزشیابي شونده خواهد رسید.با نمرات ثبت شده، نمره ارز

روز پس از  /3، موظف است حداكثر ظرف مدت تايج ارزيابي عملکرد منابع انساني استانكميته رسيدگي به اعتراضات ن -2

ه از كميته تيجه ي آراء صادربررسي هاي خود را گزارش نمايد. چنان چه ارزيابي شونده نسبت به ن ي دريافت فرم اعتراض، نتيجه

به اعتراضات مستقر  رسيدگيي صادره خود را به همراه مستندات مربوط، به كميته أمعترض باشد، لازم است كميته، رنيز استان 

به عمل آمده، با اكثريت آرا  از بررسي هاي لازم و تحقيقات در سازمان مركزي، ارسال نمايد و اين كميته موظف است، پس 

روز اعلام نمايد. اداره كل  /3تصميم خود را مبني بر تأييد و يا تغيير نتيجه نمره ارزيابي كارمند شاكي، حداكثر ظرف مدت 

به اعتراضات،  رسيدگينظارت، ارزيابي و تعالي سازماني دانشگاه، مکلف است در صورت تغيير نتيجه نمره ارزيابي، توسط كميته 

 رأي كميته را به شاكي اعلام نمايد.

آخر فرم هاي ارزيابي، كه به نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکار اختصاص دارد از اهميت ي در صفحه  وضعیت عملکردجدول  -0

 بالايي برخوردار است. لذا امتياز دهي نهايي، منوط به تکميل اين جدول مي باشد. 

 .شود و بررسي نمي فاقد اعتبار بوده فرم هاي داراي خدشه و قلم خوردگي تذکر :

 فرم هاي ارزيابي در سه نسخه تهيه و بر اساس راهنماي ذكر شده در ذيل فرم ها، تکميل و به مبادي امر ارسال مي گردد. -/3

ني در قالب فايل ارزيابي عملکرد ليست امتيازات  -33 مربوط به هر حوزه 0 معاونت 0 سرپرستي امور پرديس هاي استا

 .شودبه دفتر معاونت نظارت، ارزيابي و تضمين كيفيت سازمان مركزي ارسال  (2)فرم شماره  اكسل پيوست،

روز پس از مهلت  33معاونت نظارت ارزيابي وتضمين كيفيت نتايج نهايي ارزشيابي كاركنان را حداكثر تا  -36

 ارزشيابي به كميته منتخب هيات اجرايي ارسال مي نمايد.

 

 ارزیابی عملکرد :  راهنمای تکمیل فرم 

تاريخ و واحد سازماني  - عنوان پست سازماني –شماره پرسنلي  –كد ملي  –نام و نام خانوادگي  : مشخصات فردي شامل (6) تا (1)بند -

  ارزيابي عملکرد مي باشد. دوره

 الف( شاخص های شایستگی اختصاصی شغلی :   

 شغلي :فعالیت ها و برنامه هاي اختصاصي  ( 7 )بند -    
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 ساله حوزه  اهم برنامه ها و فعاليت هاي يكدر ابتداي دوره ارزيابي،  مي بايددر اين ستون،  : ستون فعالیت ها و برنامه ها

ارزيابي  يبه امضا  8بند در  ، ثبت گردد وكار ارزيابي شونده ول بلافصل به عنوان تعهد و منشورئمديريتي0 كارشناسي با توافق مس

  .شونده و ارزيابي كننده برسد

 با عنايت به نتايج و اقدامات صورت گرفته و ميزان تحقق اهداف و  در پايان دوره ارزيابي ،اين ستون : ستون نتايج و دستاوردها

 توافق شده، تکميل گردد.

  بر اساس  ،شاخص هاي ذكر شده و با لحاظ دامنه امتيازات شونده با توجه به  ارزيابيدر اين ستون،  : خود ارزيابيامتیاز ستون

 .انتها،  ميانگين نمرات را قيد مي نمايد ثبت و دررا نمرات نظر شخصي، 

 

 

 در دامنه به هر يك از شاخص ها ،ل بلافصل بر اساس عملکرد مشاهده شدهئومس ،در اين ستون : ستون امتیاز تايید کننده ،

 .انتها، ميانگين نمرات را قيد مي نمايدامتياز داده و در  ،تعيين شده

امتياز تاييد كننده را درج ، جمع  ميانگين امتياز خودارزيابي و ميانگين مجموع میانگین امتیازاتدر قسمت  بايدارزيابي كننده، تذکر : 

  نمايد.

  شغلي :مشترک شاخص هاي ادراکي و عملکردي  (9)بند  - 

   و امتياز هر شاخص را منظور   ،ول بلافصل ارزيابي شونده با توجه به عملکرد سالانه وي و در نظر گرفتن درجات ارزيابيئمسدر اين بند، 

 شاخص هاي مربوط را ثبت مي نمايد.امتيازات  كلمجموع  ،جمع آن را نوشته و در نهايت نيز ،سپس در ذيل ستون هاي هر معيار

 

 شاخص های شایستگی عمومی شغلی :   (ب 

 انضباط اداري و تکريم ارباب رجوع :  ،تعظیم شعائر اسلامي ( 12 ) بند-

محيط  هاي اخلاقي، رعايت شعائر اسلامي، گسترش وتقويت اخلاق اسلامي در پايبندي به ارزشدر خصوص شاخص هايي  ،در اين جدول

  ...وداشتن روحيه تعامل انساني در برخورد با  همکاران و ارباب رجوع  ،مسئوليت پذيري ،كارمند پذيري انعطاف و انطباقهنجارهاي اداري، كار، 

  .مورد ارزيابي قرار مي گيرد

 .دهي مي شودازیابي شونده، تکمیل و امتيول بلافصلِ ارزئمسبا نظر  فقط ،شاخص ها و معیارهاي منظور شده در اين بخش*
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 تشويق :دريافت لوح تقدير و  ( 11 ) بند-

صادر شده است بر اساس مرجع صادر كننده  ،130003101 لغايت  309001از تاريخ  در اين بند تقديرنامه هايي كه در طول دوره ارزيابي 

 از كه است هايي تقديرنامه و دولتي هاي نشان شامل شاخص اين .ه تقدير نامه خارج  از دوره مذكور فاقد اعتبار است(ئ) ارا .امتياز دهي مي گردد

 :باشد  شده رعايت درآن ذيل موارد كه است امتياز داراي هايي تشويق .گردد مي كسب مختلف مقامات

 ،برنامه فوق هاي فعاليت براي كه يتشويق هاي .باشد فرد شغلي وظايف ايفاي راستاي در دباي تشويق ها و تقديرنامه هاي صادره 

فرماندار، بخشدار و  سوي از دريافتي هاي )تشويق .باشد مي امتياز فاقد باشد، شده صادر سازمان از خارج هاي فعاليت يا و

 ) .باشند مي مستثني كشور، انتخابات اجرايي هاي هيأت

 باشد نمي برخوردار امتياز از ،تاريخ و شماره فاقد تقديرنامه هاي.  

  گيرد نمي  تعلق امتيازي، است شده صادر ، خاص ايام مناسبت به يا و داشته عمومي جنبه كه هايي تشويقيبه. 

  نامه تشويق  صادركننده عنوان به ،امضاءكننده مقام بالاترين باشد، شده صادر امضا دو با كه يتشويق هابتقديرنامه ها و

 .بر اساس آن لحاظ مي گردد و امتيازدهي  محسوب

 ( نمره /3حداكثر امتياز مکتسبه در اين بند ) .است الزامي محوراين  امتياز سقف رعايت ،فرد هاي تقديرنامه تعداد به توجه با

 ش از امتياز ذكر شده ضرورتي ندارد.خواهد بود. و ارائه ي مستندات بي

 

 ] نمي باشد  )كاركنان  ارزيابي عملکرد( 3اين  بند  شامل  فرم  [  ات :تألیفآثار و  (10) بند-

مي باشد كه لازم است ارزيابي كننده وين و ارائه گزارشات تخصصي شغلي تد، پذيرش مقالات انتشار،  ،ترجمه كتاب تأليف،اين بند شامل 

 لحاظ نمايد :  ،موارد ذيل را در امتياز دهي

 شابك داراي ) .، به چاپ رسيده باشدارزيابي سال در وبوده 0 تحصيلي  شغلي زمينه در دباي مي شده ترجمه يا ليفأت كتاب 

ترتيب اثر داده  اقد شابك و خارج از دوره ارزيابي)به مدارك ف .نخواهد بود قبول قابل ،ويرايش بدون كتاب مجدد چاپباشد( 

 .نمي شود(

 تعلق ،امتياز (3.3)  همکاران ساير به و امتياز( 6.3) حداكثر يك هر ،كتاب اصلي نامترجم /مترجم يا نويسندگان نويسنده0 به 

 خواهد گرفت. تعلقامتياز  (3) ،نيز ويرايش با همراه مجدد چاپ و به گيرد مي

 شناسه همراه به شده ترجمه يا تاليف مقاله مستند ارائه و بوده كارمند0 تحصيل  شغل با مرتبط دباي مقاله ترجمه يا ليفأت 

امتياز اين بند به مقاله هايي داده مي شود كه در رديف يکي از عناوين  .الزاميست ،باشد شده چاپ ارزيابي سال در كه مقاله

 جدول ذيل قرار گيرد. 



 

 رهنگیانف دانشگاه اعضای غیرهیات علمیسالانه دستورالعمل ارزیابی عملکرد 
 
 
 

 

 
 

 

 

 صفحه11  31از

 

 ردیف نوع مقاله امتیاز

 ISI 3مقالات  6

 ISC 6مقالات  6

303 
 -پژوهشي و علمي -هاي چاپ شده در مجلات داراي رتبه علميمقاله

 ترويجي
1 

 1 رتبه پژوهشيمقاله هاي چاپ شده درمجلات علمي بدون  3

30/ 
نشريات و روزنامه هاي كثير الانتشار و مقالات نمايه شده در سايتهاي 

 معتبر اينترنتي
3 

 جزوات كمك آموزشي و مصاحبه هاي چاپ شده در نشريات فاقد اعتبار مي باشد. پايان نامه ها، تذکر:

 

 تعاریف :

   مقالهISI دليل دارا بودن ه از موسسات معتبر در عرصه جهاني مي باشد و بسسه اطلاعات علمي، بوده و يکي ؤ: به مفهوم م

استانداردهاي بالاي علمي و ارزيابي، درحال حاضر درجايگاه نخست جهاني قرارگرفته است. اين موسسه در دنيا برترين مقالات 

 .در اكثر نقاط جهان است ،جهان را در سايت خود قرار مي دهد و معيار ارزشي دانشمندان و محققان

  مقالهISC  به مفهوم پايگاه استنادي علوم جديد و تکنولوژي جهان اسلام، بوده و همانند :ISI  داراي مقالات برتر دانشمندان

 و محققان مي باشد.

 هر توليدي كه به دنبال جستجوي حقايق و براي كشف بخشي از معارف و نشر آن  :پژوهشي -علمي مقاله در مجلات

 براي مند، نظام اي مطالعه طريق از علمي، هاي ع موضو از موضوعي در اي انديشه بيان يا مشکلي حل قصد به و مردم ميان  رد

ابداع برخوردار باشد و نتايج آنها به كاربردها،  و اصالت خصلت دو از و آيد دست به طبيعي هاي پديده ميان اجتماعي روابط يافتن

پژوهشي  –روشها و مفاهيم و مشاهدات جديد در زمينه علمي با هدف پيشبرد مرزهاي علمي و فن آوري منجر گردد، علمي 

 قلمداد مي شود.

 پردازد و سطح به مقالاتي گفته مي شود كه به ترويج يکي از رشته هاي علوم مي  :ترويجي -علمي مقالات در مجلات

را ارتقاء مي بخشند و او را با مفاهيم جديد علمي آشنا مي سازد. اين گونه مقالات مي توانند به گان ها و دانش خوانند آگاهي

اصولاً مقالات ترويجي فقط براي اشاعه دانش بشري و عالمانه كردن آن و جهان پيراموني آن  .صورت تأليف و يا ترجمه باشند

 ندارد. است و هدف ديگري

گواهي آن و مستند ي و ارائه باشد مرتبط با وظايف شغلي  دها و كنفرانس ها، باي سخنراني يا ارائه پوستر در همايش تذکر :

 الزاميست.
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 ] ( کارکنان1( فرم )10بند )[  : ابتکارات و آموزش به همکاران ،پیشنهادات ،توسعه فردي (13)بند  - 

عضويت در كارگروه هاي  ،شركت در دوره هاي ضمن خدمت ،شركت در همايش ها ،هايي در خصوص توسعه فردي سنجه ،در اين جدول

 .باشند مي محور اين امتيازدهي هاي معيار مورد ارزيابي قرار مي گيرد و از  ...آموزش و انتقال تجربيات به همکاران و ،تخصصي

 وضعیت عملکرد : جدول  -ج 

اصلاح آنها در جهت تقويت و يا ي يتوصيه هابه همراه پيشنهادات و ، نقاط قوت و نقاط قابل بهبود فرد عملکردو تحليل  در جدول وضعيت

  .قيد مي گرددمافوق سئول توسط م ،كارمندبراي 

ارزيابي كننده و تاييد  ،شوندهفرم توسط ارزيابي   ،امتياز كل پس از ثبت امتيازهاي  اختصاصي، عمومي و ذيل جدول وضعيت عملکرد در

فرم هاي تنظيم شده بايد جهت اقدامات مقتضي به حوزه هاي نظارت، ارزيابي و تضمين كيفيت شايان ذكر است  .امضا مي گردد، كننده نهايي

 تحويل گردد. 


