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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

 

 

 

  سالانهالعمل ارزیابی عملکرد ردستو

 دانشگاه فرهنگیان، مدرسان، دبیران، ماموران اداری و آموزشی  اعضای غیرهیات علمی

 95/  6/  11لغایت       94/  7/  1دوره ارزیابی :  

 دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانی   –  نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت معاونت 

  1195  مهر

 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 •
بهبود عملکرد توسط كاركنان به 

 صورت ادواري

ها و اقدامات قابل انجام  ارائه فعاليت•
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
 4 عملکرد

1 2 

3 
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 بسمه تعالی 

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

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

عاملي انکار ناپذير در دستيابي به  ،آنبهبود و بهسازي  بوده وسنگ بناي پيشرفت هر سازماني  وي شك نيروي انساني بزرگترين سرمايه ب
 كارايي و اثربخشي فعاليت ها بر اساس شاخص هاي عمومي و اختصاصي از، اهداف تحقق ضرورت رصد ميزاناست.  بهره ورياهداف و افزايش 

و سازو عنوان يکي از ابزارهاي مديريت  اهميت اين فرايند، به توجه به   .محسوب مي گرددمبنايي  دانشگاه  اصول از عملکرد سنجش طريق

با اهداف ذيل، معطوف در قالب دستورالعمل ارزيابي عملکرد مبتني بر سامانه مديريت عملکرد اعضاي غيرهيات علمي  مبتني بر شايستگيكاري 

ياست جمهوري سرمايه انساني رو معاونت توسعه مديريت  22/20/3112مورخ  2/3311/222ابي عملکرد كاركنان به شماره به دستورالعمل ارزي
،  ارتقاء، به منظور  29/32/3112مورخ 291212/30به شمارة  ها دانشگاه علمي كاركنان غيرهيأت استخدامي و اداري نامه آئين 91 و ماده

تدوين   . . . ، پاسخگويي در مقابل عملکرد، رضايت ذينفعان و برخورداري از مزايا و كيفيت خدماتافزايش بهره وري ، ،  ، اثر بخشي ترفيع

 گرديده است . 

 اي اهداف توسعه اجرايی -اهداف اداري

 مستند كردن تصميمات مربوط به كاركنان -

 تعيين تکاليف و وظايف -

 شناسايي عملکرد ضعيف -

 اخراج يا نگهداشت تصميم در مورد -
 اعتبارسنجي ملاك هاي انتخاب -

 هاي آموزشي ارزيابي برنامه -

 گيري در مورد پاداش و جبران خدمات تصميم -
 برآوردن مقررات قانوني -

 ريزي پرسنلي برنامه -

 اقدامات اصلاحي -

 فراهم آوردن بازخورد عملکرد -

 شناسايي نقاط قوت و ضعف فردي -

 افرادتشخيص عملکرد  -

 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 كاركنان فراهم آوردن زمينه  -

 

ارزيابي كننده موظف است در آغاز دوره ارزيابي، حدود انتظارات خود را در چارچوب به منظور مديريت كيفيت عملکرد ، بر اين اساس 

به منظور آگاهي از كيفيت و ميزان تلاش و كوشش ارزيابي شونده در انجام و  به ارزيابي شونده اعلام نمايد  ، وظايف شغلي و شرح وظايف

، اصلاح و بهبود عملکرد فرد  ، تدبير و اقدام لازم را براي تقويت به دقت مورد بررسي قرار داده  به طور مستمر و ، عملکرد وي را  وظايف محوله
نده رفتار ارزيابي شو ، نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و  . ارزيابي كننده بايد در طول دوره ارزيابي در طول دوره ارزيابي به عمل آورد

 .  مورد بهره برداري قرار دهد در پايان دوره  اخذ و 
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 :مستندات قانونی 

 :   ( قانون پنجم برنامه توسعه جمهوري اسلامی ايران مبنی بر الزام به تبعیت از مصوبات هیأت امنا02بند )ب( ماده )  -1 

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

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

مناقصات و اصلاحات و  يقانون برگزار ي،خدمات كشور يريتقانون مد ي،قانون محاسبات عموم يژهبه و يدولت يها حاكم بر دستگاه يعموم

مصوب هيأت امنا كه حسب  يلاتيـ تشک يـ استخدام يو ادار يمعاملات ي،مال هاي نامه ينآنها و فقط در چارچوب مصوبات و آئ يالحاقات بعد

 رسد، يم جمهور يسرئ ييدها به تأ رهنگستانو در مورد ف يو بهداشت، درمان و آموزش پزشک يو فناور يقاتعلوم، تحق زرايو ييدمورد به تأ
 ينمشمول حکم ا يزن يو بهداشت، درمان و آموزش پزشک يو فناور يقاتعلوم، تحق يها وزارتخانه يستاد يهيأت علم ي. اعضانمايند يعمل م

به قوت خود  يدهمادام كه اصلاح نگرد يادشدهو مصوبات  گردد يم يزن يقبل هاي نامه ينو آئ يماتمصوبات، تصم لبند شام ينبند هستند. حکم ا

 .هستند يباق

 (42( و )00( ، )01هیأت امنا ازجمله  مواد  ) 02/2/11مقررات آئین نامه استخدامی اعضاي غیر هیأت علمی مصوب  -0

 

 تعریف واژه ها و اصطلاحات:   

واحد هاي سرپرستي امور پرديس هاي استاني، پرديس ها و  ، دانشگاه فرهنگيان و واحد هاي تابعه اعم از منظور از دانشگاه دانشگاه :

 .  مي باشددانشگاهي تابعه 

 درباره كيفيت عملکرد اعضاي غيرهيات علمي مي باشد .  قضاوت و گذاري ارزش سنجش، فرايند  : ارزيابی

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

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

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

 .مي باشدو ماموران اداري و آموزشي دانشگاه  و قراردادي پيماني ،غير هيأت علمي رسمي اعضايشامل  : ارزيابی شونده

مسئولي است كه از لحاظ سازماني حداقل در گروه مديران پايه بوده و مسئوليت مستقيم ارجاع كار  :)سرپرست بلافصل( ارزيابی کننده 

 . به كارمند را بر عهده دارد

مسئول نظارت و ارزيابي شاغل در مديريت امور پرديس هاي استان مي باشد كه وظيفه بررسي و تاييد صحت    کنترل کننده نهايی  :

ر عهده انطباق نمرات ارزيابي عملکرد كاركنان ،  مدارك و مستندات را بر عهده دارد كه ثبت و  تاييد نهايي نمرات ارزيابي عملکرد در سامانه ب
 ايشان مي باشد. 

بالاترين مقام اجرايي هر واحد سازماني است كه مسئوليت تاييد نهايي فرم ارزيابي عملکرد كاركنان را پس از ارزيابي  : هايین تأيیدکننده

 برعهده دارد. 
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 : سازمان اجرایی ارزیابی عملکرد

را بر عهده فرايند مديريت عملکرد در اجراي ارزيابي عملکرد اعضاي غيرهيات علمي واحدهاي مختلف ، مشاركت و سهمي از وظايف مرتبط 

 دارند كه به شرح ذيل مي باشد :  

رئيس دانشگاه مسئول استقرار نظام مديريت عملکرد در دو بعد ارزيابي عملکردو برنامه ريزي مي  :بالاترين مقام اجرايی دانشگاه (1

 باشد.
روش ها و برنامه هاي مناسب ساختاري و  ،رويکردهابا توسعه اين معاونت موظف است  :معاونت نظارت، ارزيابی و تضمین کیفیت  (0

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

مي باشد كه يکي از از واحدهاي زير مجموعه معاونت نظارت و ارزيابي و تضمين كيفيت  دفتر نظارت، ارزيابی و تعالی سازمانی : (3

 وظايف آن، طراحي و تدوين دستورالعمل ارزيابي عملکرد كاركنان بوده و مسئوليت اجراي فرايند اين امر بر عهده اين دفتر مي باشد. 

ارزيابي عملکرد بر عهده وظيفه مشخص و انتصاب يافته است، امور پرديس هاي استاني كه مسئول نظارت و ارزيابي، مديريت در  :تذکر

امور پرديس هاي استاني انجام خواهد  مديريت زير نظراين امر، ،  هاي لازم تا زمان ايجاد ظرفيت  و در غير اين صورتايشان مي باشد 
 پذيرفت

 .دارد عهده بر را كاركنان خدمتي وضعيت در منابع انساني عملکرد ارزيابي نتايج اعمال  :انسانی منابع اداره کل (2

كاركنان در سطح استان ، پرديس و  عملکرد ارزيابي فرآيند اجراي مسئوليت: سرپرستی امور پرديس هاي استانی/پرديس (4

ارزيابي و ارائه پيشنهادات در جهت بهبود كيفيت در سطح استان، از ديگر  نتايج واحدهاي دانشگاهي تابعه را بر عهده دارد و تحليل

 د . وظايف آن در مديريت عملکرد مي باش

به منظور رسيدگي به موارد اعتراضي نتايج ارزيابي عملکرد   اين كميته : کمیته رسیدگی به اعتراضات نتايج ارزيابی عملکرد (6

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

 اعضاي كميته رسيدگي به اعتراضات نتايج ارزيابي ( :3شماره )جدول 

 مديريت امور پرديس هاي استانی سازمان مرکزي رديف

3 
مدير كل دفتر نظارت، ارزيابي و تعالي سازماني و يا نماينده 

 )مسئول كميته( ايشان 

سرپرست امور پرديس هاي استان يا يکي از معاونين به 

 )مسئول كميته(  تشخيص ايشان

 مسئول واحد منابع انساني استان مدير كل منابع انساني و يا نماينده ايشان 2

 مسئول واحد حقوقي و رسيدگي به شکايات استان مدير كل حقوقي و يا نماينده ايشان  1

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

 نماينده حراست استان مدير كل دفتر مركزي حراست و يا نماينده ايشان  0
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 کمیته رسیدگی به اعتراضات نتايج ارزيابی عملکرد: وظايف   

 )توسط مسئول نظارت سازمان / استان ( از طريق سامانهدرخواست هاي مبني بر تجديد نظر در امتيازدهي و بررسي دريافت   -3
 جهت بحث و تبادل نظر در كميته دريافت مستندات مربوطه   -2

  ارزيابي شونده و ارزيابي كنندهتحقيق، بررسي و اخذ نظرات   -1

 تصميم گيري و اعلام نظر با اكثريت آرا مبني بر رد يا تأييد نتيجه ارزيابي   -1

 اقدام مقتضيجهت نظارت و ارزيابي واحد  ذينفع واعلام نتيجه رسيدگي ارزيابي به   -0

 تایید کننده نهایی :  و  ارزیابی کننده   ، ارزیابی شونده روابط 

روابط بين ارزيابي شونده و مسئول بلافصل بصورت جدول ذيل مي باشد و ضروري است كارمندان در ابتداي امر در سامانه ، اين مهم را 
ارسال   ارزيابي كننده را با ذكر نام مسئول بلافصل در سامانه  براي مدير سامانهمورد بررسي قرار داده و در صورت مغايرت، درخواست تغيير فرد 

  بر عهده کارمند ارزشیابی شونده خواهد بود. مسئولیت عدم توجه به اين امر و بروز مشکلات آتی نمايند . 

ت داشته و موظف است پس از بررسي موارد و لازم  به  ذكر مي باشد كه مسئول محترم نظارت  سازمان/ استان  بر اين امر كنترل و نظار

 تاييد موضوع ، نسبت به تغيير مسئول بلافصل در سامانه اقدام نمايد.     

 بر اساس سطوح كارمندان در حوزه هاي مختلف( مسئول بلافصلارزيابي كننده )( : تعيين 2جدول شماره )

 امضاء کننده نهايی نهايیکننده کنترل  (مسئول بلافصلارزيابی کننده ) ارزيابی شونده سازمان

 انشگاهیدواحد 
 مدير استان مسئول نظارت استان رئيس واحد دانشگاهي معاون هماهنگي  -كارشناسان  -كاركنان 

 مدير استان مسئول نظارت استان رئيس پرديس رئيس واحد دانشگاهي

 پرديس

 مدير استان استان مسئول نظارت معاون مربوط  /  رئيس پرديس كاركنان ، كارشناسان

 مدير استان مسئول نظارت استان رئيس پرديس معاون پرديس

 مدير استان رئيس پرديس
مسئول نظارت استان + 

 دفتر نظارت سازمان
 معاون نظارت و ارزيابي سازمان

 استان

 مدير استان مسئول نظارت استان معاون مربوط /  مدير استان كاركنان ، كارشناسان ، رؤساي ادارات و گروه

 مدير استان دفتر نظارت سازمان مدير استان كارشناسان حوزه نظارت و ارزيابي

 مدير استان مسئول نظارت استان مدير استان معاون استان

 معاون  نظارت و  ارزيابي سازمان مدير استان
مسئول نظارت استان + 

 دفتر نظارت سازمان
 رئيس دانشگاه

 سازمان   مرکزي

 معاون مربوطه دفتر نظارت و ارزيابي رئيس اداره وگروه/ معاون مديركل ، كارشناسان كاركنان

 معاون مربوطه دفتر نظارت و ارزيابي مديركل/ رئيس مركز/ معاون دانشگاه رئيس اداره و گروه /  معاون مديركل /  مدير

 رئيس دانشگاه نظارت و ارزيابي دفتر معاون دانشگاه/ رئيس دانشگاه مدير كل / رئيس مركز

 پرديس ها و 

 واحد هاي دانشگاهی
 مدير استان مسئول نظارت استان معاون آموزشي/ مديرگروه  مدرسان/ دبيران و ماموران آموزشي

 
قابل توجه اينکه مسئوليت كنترل، بررسي و تاييد نمرات ارزيابي ) خصوصا شاخص هاي عملکردي ( بر عهده مسئول نظارت سازمان / استان 

 مي باشد كه پس از ثبت نمرات خودارزيابي و مسئول بلافصل ، اقدام به اين امر مي نمايد.  

 



 

 آموزشیاموران اداری و مو  فرهنگیان دستورالعمل ارزیابی عملکرد سالانه اعضای غیرهیات علمی دانشگاه
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 : آثار و مزایای حقوقی مترتب بر ارزیابی عملکرد کارکنان 

آئين نامه استخدامي اعضاي غير هيأت علمي كسب حداقل  (23)براي احراز يك پايه ترفيع استحقاقي ) ترفيع سالانه ( به استناد ماده  .3

 ، ضروري مي باشد.  % سقف امتياز ارزيابي سالانه92

امه مذكور، در صورتي كه عضو )رسمي و پيماني( در سه سال متوالي و يا پنج سال متناوب در واحد (  آئين ن22( ماده )3بر اساس بند ) .2

ذيربط بالاترين امتياز را كسب نمايد به پيشنهاد رئيس واحد و تأييد و تصويب هيأت اجرايي حداكثر از يك پايه تشويقي )در همان 
( آئين نامه استخدامي اعضاي غير هيأت علمي صرفا به 22( ماده )33( بند )3ه )پايه مذكور به استناد تبصر دوره( برخوردار مي گردد. 

 32درصد اعضاي واجد شرايط هر واحد سازماني به طور سالانه اعطا مي گردد. اين نصاب براي واحد هاي سازماني داراي كمتر از  (32)

 عضو هر دو سال يك بار براي يك نفر اعمال مي گردد. 
(  0( آئين نامه استخدامي اعضاي غير هيأت علمي، حداقل )22( ماده )2ي پايه تشويقي به هر عضو به استناد تبصره )فاصله زماني اعطا .1

عضوي كه در طول دو سال متوالي از مجموع نمره ارزيابي، حداقل امتياز لازم را براي يك پايه ترفيع استحقاقي  . سال تعيين مي گردد

( آئين نامه استخدامي 12استخدامي اعضاي غير هيأت علمي كسب ننمايد )پايه استحقاقي(، به استناد ماده )( آئين نامه 23موضوع ماده )
اعضاي غير هيأت علمي با پيشنهاد هيأت اجرايي و تائيد هيأت رئيسه دانشگاه، از فوق العاده ويژه وي براي سال هاي دوم و سوم به ازاي 

درصد فوق  322رصد همان سال كسر خواهد شد و در صورت استمرار اين وضعيت، ضمن كسر د  02و  12هرسال عدم ترفيع  به ترتيب 

العاده ويژه ، پرونده  فرد جهت بررسي و اخذ تصميم جهت تنزل يا تغيير پست سازماني وي به هيأت اجرايي ارسال مي گردد. ضمنا فوق 

 العاده ويژه كسر شده مسترد نخواهد شد.
رم ارزيابي در سامانه امتناع ورزند ، از نتايج حاصل از ارزيابي از جمله تمديد قرارداد، انتصاب، ارتقاء رتبه ، كارمنداني كه از تکميل ف .1

 ارتقاء شغلي ، اعطاي پايه تشويقي و استحقاقي و . . .  محروم خواهند شد و تبعات احتمالي آن بر عهده شخص كارمند مي باشد . 

 باشند ،  نيازي به تکميل فرم ارزيابي در سامانه ندارند . اشتغال ميجانبازاني كه در سال جاري در حالت  .0

در صورت مغايرت پست سازماني و سمت افراد ، ملاك تکميل  .شود  قيد كارگزيني حکم با مطابق ارزيابي، بايد دقيقا فرم در سازماني پست عنوان .9

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

 : وه هدفگر

در دانشگاه مشغول  13/9/10لغايت  3/9/10كارمندان رسمي، پيماني ، قراردادي و مامور كه از تاريخ كليه گروه هدف ارزيابي عملکرد شامل 

 فعاليت بوده و مشمول يکي از گروه هاي ذيل مي باشند 

 هيات علمي دانشگاه اعضاي غير 

  مدرس  و دبير كه مشغول فعاليت تدريس و آموزش مي باشند اعضاي غيرهيات علمي دانشگاه  با  عناوين پستي 

 ماموران اداري 

  ماموران  آموزشي 

  قابل توجه اينکه اعضاي هیات علمی، ساز و کار ارزيابی جداگانه اي داشته که در شرح وظايف اين معاونت تعريف

 نشده است .  فلذا اين افراد مشمول اين طرح  نمی باشند.

 



 

 آموزشیاموران اداری و مو  فرهنگیان دستورالعمل ارزیابی عملکرد سالانه اعضای غیرهیات علمی دانشگاه
 
 
 

 

 
 

 

 

 صفحه6  31از

 

در دانشگاه مشغول فعاليت شده اند ، نظر به اينکه حداكثر مدت حضور ايشان در طول يکسال در  3/9/11افرادي كه بعد از تاريخ توجه : 

دانشگاه بوده باشد، نيز مشمول اين طرح مي باشند. در غير اينصورت ارزيابي عملکرد ايشان در سازماني انجام مي پذيرد كه در طول يکسال 
           داشته اند . كما  اينکه مي توانند در همين طرح  ارزيابي هم  شركت نمايند و  هيچ منعي بر آن  نمي باشد .  بيشترين حضور را 

ماموران و  ، مدرسان/دبیران کارکنان ، کارشناسان ،  مديران پايه ،  مديران میانی ،  مديران ارشد  گروه  هفتشاغلين دانشگاه در 

 :     طبقه بندي مي شوندذيل  به شرح   آموزشی

 گروه هدف به همراه مشمولين طرح ارزيابي عملکرد در سطوح مختلف ( :1جدول شماره )

 مشمولین سطح رديف

 متصدي خدمات عمومي ، پشتيباني ، نگهباني ، انبار دار، راننده و . . . کارکنان 1

 شبانه روزيمتصدي دفاتر ، كارشناس ، كارشناس مسئول ، سرپرست  کارشناسان 0

 رئيس اداره / گروه ، معاون مدير ،  معاون پرديس ، رئيس واحد دانشگاهي تابعه ، معاون واحد دانشگاهي تابعه مديران پايه 3

 معاون مديركل ،  مدير ،  معاون استان ، رئيس پرديس مديران میانی 2

 استانمعاون دانشگاه  ،  رئيس مركز  ،  مديركل ،  مدير  مديران ارشد 4

 كه مشغول فعاليت تدريس و آموزش مي باشند مدرس  و دبیراعضاي غيرهيات علمي دانشگاه با عناوين پستي  مدرسان/دبیران 6

 در پرديس ها و واحد هاي دانشگاهي انجام مي دهند .خود را ماموران آموزشي كه فعاليت تدريس موظف  ماموران آموزشی 7

   . قرار می گیرندجدول فوق   (   4  تا  1)  رديف هاي  از سطوح  ماموران اداري ، در يکی ، قابل توجه اينکه 

 

 فرآیند  اجرا  و  مراحل تکمیل فرم های ارزیابی عملکرد: 

دانشگاه سامانه جامع مديريت عملکرد كاركنان ،  به (  1جدول شماره  ) مطابق جدول زمانبندي اعلام شدهارزيابي شونده موظف است  -3

و رمز عبور تعيين شده ) كد ملي (  كد كاربري بامراجعه نموده و   ( 12.  1.  01.  12( و  يا  آدرس ) spm.cfu.ac.ir) به آدرس  فرهنگيان

و در اولين فرصت نسبت به تغيير رمز عبور اقدام نمايد و سپس به  بررسي مشخصات فردي و شغلي خويش وارد سامانه شده ) كد ملي ( 

) يادآور مي شود كه آمار و اطلاعات كاربران در سامانه از اداره كل و در صورت مغايرت درخواست ويرايش براي مدير سامانه ارسال نمايد. ردازد بپ
 محترم منابع انساني دانشگاه دريافت شده و در سامانه بارگزاري گرديده است ( . 

بررسی ( 0سطوح جدول شماره )بر اساس خود را نیز )مسئول بلافصل( ضروري است مشخصات فرد ارزيابی کننده همچنین 

به مدير سامانه ( 0مطابق جدول شماره )را ارزيابی کننده خويش نموده و در صورت مغايرت، درخواست ويرايش و تغییر 

   عواقب عدم اين بررسی بر عهده ارزيابی شونده خواهد بود.  . )مسئول نظارت و ارزيابی سازمان / استان ( ارسال نمايد

 لازم به ذکر است در اين مرحله کاربران نبايد اقدام به  خودارزيابی و امتیازدهی به شاخص ها نمايند . 
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ييد موضوع ، مدير سامانه در سطح سازمان / استان موظف است درخواست هاي ويرايش مشخصات را بررسي و كنترل نموده و پس از تا -2

در تاريخ هاي اعلام شده در جدول زمانبندي ، همه كاربران موظف هستند جهت بررسي صحت تغييرات  اقدام به اصلاح موارد نمايد. سپس

مدير سامانه را  مجددانجام شده به سامانه مراجعه نموده و مجددا اطلاعات پرسنلي و مسئول بلافصل خود را كنترل نمايند. در صورت مغايرت 
 . در جريان قرار دهند

مطابق جدول زمانبندي در تاريخ  در سامانه تعريف شده است اما ( امتياز 92با ) اساس سطوح كارمندان، شاخص هاي عمومي از قبل بر -1

فعاليت هاي مورد توافق  ( مورد از32نمايند كه مقرر گرديد تعداد ) به ثبت شاخص هاي اختصاصیهاي اعلامي ، همه كاربران بايستي اقدام 

( امتياز و 1كه هر شاخص ) با مسئول بلافصل، به عنوان شاخص هاي اختصاصي هر فرد در سامانه و در فضاي پيش بيني شده درج گردد

مسئولان بلافصل موظف هستند در تاريخ هاي مشخص شده، در ادامه نيز  .باشند(  امتياز مي 12مجموعا شاخص هاي اختصاصي داراي )

 ضروري است کاربران محترم ، اين مهم را به مسئولان بلافصل خود. دام به ويرايش و تايید شاخص هاي اختصاصی نماينداق

 يادآوري نمايند.  

 
با مراجعه به سامانه ، اقدام به خودارزيابي و امتيازدهي به (  1) جدول شماره در تاريخ هاي تعيين شده بايد  ، كارمندان در همه سطوح -1

 اسکن شده را بارگزاري نمايند . معتبر براي هر يك از شاخص هاي عملکردي ، مدارك و مستندات  عمومي و اختصاصي نمايند و  هاي شاخص

  مستندات عبارتند از :فرمت فايل هاي قابل قبول براي بارگزاري مدارک و  pdf  ,  gif  ,   jpg    
 (  ...  اكسل و و وردمانند فايل  : قابل قبول نمي باشد  ، ويرايش باشند همچنين فايل هايي كه قابل   )فايل هاي  فشرده و زيپ شده و       

 (فايل 3براي هر شاخص حداکثر ) فلذا کاربران گرامی  می توان بارگزاري نمود.( مگابايت 0به حجم ) مجموعو در پیوست

 در هنگام اسکن مدارک به اين موارد توجه فرمايند.

  تاکید می شود پس از اتمام مهلت خودارزيابی، سامانه بطور خودکار وارد مرحله امتیازدهی مسئول بلافصل شده و ديگر

نمی توان نمرات خودارزيابی را ثبت نمود. لذا براي جلوگیري از تضییع حقوق کارمندان، کاربران گرامی تاريخ هاي در 

 نظر گرفته شده را رعايت فرمايند. 

 
ارزيابي كننده بايد در ادامه فرايند ارزيابي، مسئولان بلافصل بايستي با مراجعه به سامانه ، اقدام به ثبت نمرات نمايند. در اين مرحله  -0

 و حدود انتظارات تعيين شده و  در طول دورهكاركرد ارزيابي شونده  بر اساسو مطابق جدول زمانبندي شده ، خود ارزيابي زمان پايان پس از 

نموده و در صورت نياز تغيير  ، عملکرد و رفتار وي را مورد ارزيابي قرار داده و امتيازات خودارزيابي و ساير شاخص ها را بررسي دارك ارائه شدهم
  . مايدنتأييد دهد. سپس امتياز جديد را  در سامانه ثبت و 

  ،سامانه بطور خودکار وارد مرحله کنترل مدارک مجددا تاکید می گردد پس از اتمام مهلت ثبت نمرات مسئولان بلافصل

ضروري  و امتیازدهی نهايی شده و در صورت عدم توجه به اين موضوع ممکن است حقوق ارزيابی شوندگان ضايع گردد.

 است کاربران محترم ، اين مهم را به مسئولان بلافصل خود يادآوري نمايند.  

 

بارگزاري شده مربوط به هر مدارک و مستندات دام به بررسي نمرات ارزيابي و كنترل در مرحله بعد مسئول نظارت سازمان/ استان اق -9

 نمرات با مفاد دستورالعمل، اقدام  به ويرايش و تاييد نهايي امتيازات  انطباقيك از شاخص ها ) خصوصا عملکردي ( نموده و پس اطمينان از 

 ) عدم تناسب مدارك و مستندات با امتيازات لحاظ شده ، بر عهده مسئول نظارت سازمان / استان مي باشد (  .  مي نمايند
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كاربران مي تواند در مهلت تعيين شده وارد سامانه شده و نمرات نهايي خود را مشاهده نمايند و در صورت داشتن اعتراض ، مي توانند  -9

نمايند .  بارگزاريدر كنار هر شاخص ثبت نمايند و در صورت لزوم مدارك و مستندات جديدي را  "ضاعترا"خود را با انتخاب گزينه  درخواست

  ورسيدگي نخواهد بود. قابل بررسيدرخواست ايشان  ،معترض شوند كه بعدازمهلت تعيين شده نسبت به نتيجه ارزيابي، كارمنداني

 

مسئول نظارت سازمان/ استان به همراه كميته رسيدگي به اعتراضات موظفند در زمان هاي مشخص شده نسبت به بررسي اعتراض  -2
 كاربران در شاخص هاي موردنظر با بررسي مجدد  مدارك و مستندات پيوست ، اقدام نمايند و نتيجه نهايي را در سامانه ثبت نمايند. در اين

 ثبت نهايي و غيرقابل تغيير خواهند شد .  ، نمرات  پس از تأييد ، مرحله 

، رأي صادره خود را به  چنانچه ارزيابي شونده نسبت به نتيجه ي آراء صادره از كميته استان نيز معترض باشد، لازم است كميته توجه :

، ارسال نمايد و اين كميته موظف است، پس از بررسي  ، به كميته رسيدگي به اعتراضات مستقر در سازمان مركزي همراه مستندات مربوط

، حداكثر ظرف معترض لازم و تحقيقات به عمل آمده ، با اكثريت آراء  تصميم خود را مبني بر تأييد و يا تغيير نتيجه نمره ارزيابي كارمند 

نمره ارزيابي، توسط كميته رسيدگي به  مکلف است در صورت تغيير نتيجهسازمان/ استان  نظارتمسئول روز اعلام نمايد.  (32)مدت 
 . اعلام نمايدذينفع ، رأي كميته را به  اعتراضات

 

ارزيابي عملکرد كاركنان را اعلام نمايد و ضروري  11 – 10، اتمام دوره   مسئول نظارت سازمان / استان مي بايد در تاريخ تعيين شده -1
از سامانه ، در سه نسخه اقدام و آن را مندان گزارش امتيازات نهايي هر يك از كارو چاپ است پس از اتمام فرايند ارزيابي عملکرد نسبت به تهيه 

   ( مديريت استان1  استان ،سازمان/واحد نظارت و ارزيابي ( 1ارزيابي كننده )مسئول بلافصل( ،  (  2 ( ارزيابي شونده ،3 به تاييد و امضاء

برساند و پس از آن يك نسخه در واحد نظارت و ارزيابي استان ، نسخه دوم آن جهت درج در پرونده به واحد منابع انساني محل خدمت 
 ارزشيابي شونده تحويل داده شود و نسخه سوم آن به ذينفع ارائه گردد . 

 ، مراتب طي صورتجلسه اي تنظيم و با تائيد ارزيابي كننده خويش  ي ارزيابيامتناع ارزشيابي شونده از تأييد امضاي نمره در صورت: توجه 

 .  ارسال گردددر سازمان مركزي به كميته بررسي اعتراض به نتايج ارزيابي عملکرد 

 

فهرست كارمندان شركت كننده در دوره ارزيابي عملکرد كاركنان آن گزارش مسئول نظارت سازمان/ استان مکلف است   -32

 .نمايد ارسال  تعالي سازمانيبه دفتر نظارت، ارزيابي و و طي نامه رسمي  از سامانه اخذنهايي متيازات احوزه را به همراه 

 

نظارت سازمان/ استان مکلف است نتايج نهايي ارزيابي عملکرد كارمندان را حداكثر تا )   -33 ( روز پس از اتمام 30مسئول 

 مهلت ارزيابي به اداره كل/ اداره منابع انساني جهت هرگونه اقدام ارسال نمايد . 

 

  ه ابهام ودر ا سامانهبراي سوال  صورت داشتن هرگون ه  HELPتم آياز ، می توانیدکار ب استفاده نمايید سامان

  تماس حاصل فرمايید.  استانمسئول نظارت سازمان/با  يا  و

 ه  همان ابتدا مدارک و مستندات مربوط در ،کاربران گرامی توصیه می شود مانند ) ارزيابی عملکردب

تالیف کتاب، گواهی هاي آموزش ضمن خدمت، ابلاغ عضويت در کارگروه و  لهتقديرنامه ها، گواهی ارائه مقا

ا در هنگام خودارزيابی و امتیازدهی (..ها و . توانند ، به شاخص ها را اسکن نموده ت  و سريعتربه راحتی ب

 . آنها را بارگزاري نمايند
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 :   کارکنان عملکرد  زیابی ار  فرایند  جدول زمانبندی

 ( : تقويم اجرايي ارزيابي عملکرد كاركنان1جدول شماره )

 

 زمان  مسئول مربوطه فعالیت رديف

 10/9/9 دفتر نظارت  11  – 10  ابلاغ دستورالعمل ارزيابي عملکرد كاركنان دانشگاه براي دوره 3

2 
ورود به سامانه و بررسي مشخصات كاركنان از لحاظ تعيين  مسئول بلافصل و ساير 

 درخواست ويرايش مشخصات در صورت لزوممشخصات مطابق دستورالعمل و 
 31/9/10لغايت   32/9/10 كليه كاركنان دانشگاه

 بررسي درخواست هاي ويرايش مشخصات و تاييد و تغيير موارد آن در سامانه  1
  دفتر نظارت + 

 نظارت استان مسئول
 21/9/10لغايت   39/9/10

 20/9/10لغايت   21/9/10 كليه كاركنان دانشگاه شده انجام تغييرات صحت جهت كاربران توسط پرسنلي اطلاعات مجدد بررسي 1

0 
 هاي شاخص درججهت  ، اطلاعات ويرايش كامل انجام از بعد سامانه سازي آماده

 اختصاصي
 29/9/10لغايت   29/9/10 مدير سامانه

 22/9/10لغايت   29/9/10 كليه كاركنان دانشگاه درج و ثبت شاخص هاي اختصاصي  توسط كاربران  9

 ويرايش و تاييد شاخص هاي اختصاصي كاربران توسط مسئولان بلافصل 9
 ارزيابي كننده 

 ) مسئول بلافصل (
 1/2/10لغايت   3/2/10

 9/2/10لغايت   0/2/10 مدير سامانه اختصاصي و عمومي سطح در كاربران خودارزيابي انجام جهت سامانه سازي آماده 2

 32/2/10لغايت   2/2/10 كليه كاركنان خودارزيابي و امتياز دهي به شاخص هاي عمومي و اختصاصي تعيين شده در سامانه  1

 امتيازدهي، ويرايش و  تاييد نمرات خودارزيابي كاركنان توسط مسئولان بلافصل 32
 ارزيابي كننده 

 ( مسئول بلافصل) 
 31/2/10لغايت   30/22/10

33 
امتيازات ارزيابي عملکرد كاركنان )خصوصا شاخص هاي عملکردي(  و بررسي كنترل 

 مستندات مربوطه و تطابق نمرات با مفاد دستورالعمل و  تاييد ثبت نمرات تغيير يافته

  دفتر نظارت + 

 نظارت استان  مسئول
 22/2/10لغايت   22/2/10

 1/1/10لغايت   21/2/10 كليه كاركنان در صورت لزوم مشاهده نمرات و ثبت اعتراض كاركنان به نمرات ارزيابي 32

 بررسي و رسيدگي به اعتراضات ثبت شده در سامانه 31
 مسئول نظارت استان + 

 كميته  رسيدگي به اعتراضات
 2/1/10لغايت    9/1/10

 33/1/10لغايت    1/1/10 مدير سامانه بررسي گزارشات جهت ورود صحيح اطلاعات توسط كاربران و صحت اطلاعات 31

 گزارش گيري از امتيازات نهايي ارزيابي عملکرد كاركنان  30
  دفتر نظارت + 

 نظارت استان  مسئول
 31/1/10لغايت    31/1/10

39 
اتمام دوره ارزيابي و تهيه فهرست امتيازات نهايي ارزيابي عملکرد كاركنان از سامانه جهت 

 انساني و ... ( جهت هرگونه اقدامارائه به واحدهاي ذيربط ) منابع 

  دفتر نظارت + 

 نظارت استان  مسئول
22/1/10 

39 
مورد در  بين ارزشيابي شونده و ارزيابي كننده ) تفاهم نامه بعدي   آغاز فرايند ارزيابي دوره

 تدوين شاخص هاي اختصاصي (
 3/32/10 دفتر نظارت
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 ارزیابی عملکرد :  شاخص های  نکاتی بر 

( 12كه )باشد  مي (322)نمره ،  ارزيابي اتمجموع امتيازاختصاصي( و )عمومي( بوده و ) ، شامل دو محور  ارزيابي عملکرد شاخص هاي 

 . استعمومي  محور مربوط به ، امتياز( 92)  و اختصاصي محور مربوط به  ، امتياز

 شاخص هاي اختصاصی شغلی :  -

، اهم برنامه ها و  ، مي بايد در ابتداي دوره ارزيابيتوسط كاربران در سامانه تعيين و به تاييد مسئول بلافصل مي رسدمحور كه در اين 
كه مورد ، ثبت گردد  با توافق مسئول بلافصل به عنوان تعهد و منشور كار ارزيابي شونده هاي يك ساله حوزه مديريتي/ كارشناسي فعاليت

 ( فعاليت  به عنوان شاخص هاي اختصاصي بايستي ثبت گردد .  32مي باشد . در اين دوره  تعداد ) ارزيابي كننده ارزيابي شونده و توافق 

 
 شاخص هاي ادراکی و عملکردي مشترک شغلی :  -

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

 ثبت مي نمايد. ، مجموع كل امتيازات شاخص هاي مربوط را  نيز در نهايت 

 تعظیم شعائر اسلامی، انضباط اداري و تکريم ارباب رجوع :  -

 اسلامي درتقويت اخلاق  ، گسترش وو ملي هاي اخلاقي، رعايت شعائر اسلامي شاخص هايي در خصوص پايبندي به ارزش محور در اين 

داشتن روحيه تعامل انساني در برخورد با همکاران و ارباب مسئوليت پذيري،  ،كارمند پذيري محيط كار، هنجارهاي اداري، انعطاف و انطباق

ازدهي شاخص ها و معيارهاي منظور شده در اين بخش، فقط با نظر مسئول بلافصل ، تکميل و امتي .مورد ارزيابي قرار مي گيرد. . .    ورجوع 

 مي شود.

 دريافت لوح تقدير و تشويق :  -

، صادر شده است بر اساس مرجع صادر كننده 13/9/3110لغايت   3/9/11در اين بند تقديرنامه هايي كه در طول دوره ارزيابي از تاريخ  

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

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

 بخشدار و  فرماندار سوي از دريافتي هاي تشويق. )  باشد فرد شغلي وظايف ايفاي راستاي در دباي ، تشويق ها و تقديرنامه هاي صادره ،
 )  باشند مي مستثني ، كشور انتخابات اجرايي هاي هيأت

 

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

 

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

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

 امتيازدهي بر اساس آن لحاظ مي گردد.
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 ( نمره خواهد 32حداكثر امتياز مکتسبه در اين بند ) . است الزامي اين محور امتياز سقف رعايت ،فرد هاي تقديرنامه تعداد به توجه با
 ش از امتياز ذكر شده ضرورتي ندارد . و ارائه ي مستندات بيكه مطابق جدول ذيل مي باشد  بود

 بر اساس سطوح مختلف امتيازدهي به تقديرنامه ها  شيوه( :  0جدول شماره )

سقف 

 امتیازات

 امتیاز

 هر مورد
 رديف موضوع

 3 نشان دولتي و تقديرنامه از رئيس جمهور دريافت 32 32

 2 معاون رئيس جمهور و استاندار ،دريافت تقدير نامه از وزير  2 2

 1 معاون وزير  و دريافت تقديرنامه از رئيس دانشگاه )سازمان مركزي( 9 9

 1 و رئيس دانشگاه مادر استاندريافت تقديرنامه از معاون دانشگاه )سازمان مركزي( و مديركل آموزش و پرورش استان  0 32

 0 مديران امور پرديس هاي استانمديران كل سازمان مركزي و روساي مراكز ،  دريافت تقديرنامه از  1 2

 9 و رئيس اداره آموزش و پرورش منطقهدريافت تقديرنامه  از رئيس پرديس  1 9

 9 رئيس واحد دانشگاهي تابعهدريافت تقديرنامه از  2 1

 2 و شهر ساير روساي دستگاه هاي استان دريافت تقديرنامه از فرماندار، بخشدار و هيات اجرايي انتخابات كشور و 2 1

 

 

   آثار و تألیفات : -

مي باشد كه لازم است ارزيابي وين و ارائه گزارشات تخصصي شغلي تد،  پذيرش مقالاتانتشار و   ، ترجمه كتاب تأليف واين بند شامل  

 لحاظ نمايد :  موارد ذيل را در امتياز دهي،كننده 

 چاپباشد(  شابك داراي ) .ارزيابي، به چاپ رسيده باشد دوره در بوده و/ تحصيلي شغلي زمينه در دباي مي شده ترجمه يا ليفأت كتاب 

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

 

 و  گيرد مي تعلق امتياز، (1همکاران )  ساير به و امتياز( 0) حداكثر يك هر  كتاب، اصلي نامترجم /مترجم يا نويسندگان نويسنده/ به
 خواهد گرفت. امتياز تعلق (0/2) ، ويرايش نيز با همراه مجدد چاپ به
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 در كه مقاله شناسه همراه به شده ترجمه يا تاليف مقاله مستند ارائه و بوده كارمند/ تحصيل شغل با مرتبط دباي مقاله ترجمه يا ليفأت 
( نمره خواهد بود كه مطابق جدول ذيل بوده و ارائه ي مستندات 0حداكثر امتياز مکتسبه در اين بند ) . الزاميست باشد، شده چاپ ارزيابي سال

 بيش از امتياز ذكر شده ضرورتي ندارد .

 ( : شيوه امتيازدهي به آثار و تاليفات9شماره ) جدول

 

 جهت چاپ و انتشار مقالات  (9شماره )( جدول 1) بند به  دهيامتياز(:  نحوه 9جدول شماره )

 ردیف نوع مقاله امتیاز

 3 نمايه شده در مجلات معتبر    ISIمقالات  1

 2 نمايه شده در مجلات معتبر   ISCمقالات  1

 1 ترويجي -پژوهشي و علمي -هاي چاپ شده در مجلات داراي رتبه علميمقاله 2

 1 مقاله هاي چاپ شده درمجلات علمي بدون رتبه پژوهشي 3

 0 نشريات و روزنامه هاي كثير الانتشار و مقالات نمايه شده در سايتهاي معتبر اينترنتي 0/2

 

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

 

 رديف موضوع امتیاز هر مورد سقف امتیازات

 3 ( امتياز   1و  براي ساير همکاران  امتياز  0براي نويسنده اصلي  تاليف و ترجمه كتاب  ) هر مورد 0/1يا    0 0

 2 ويرايش با  همراهكتاب  چاپ مجدد 0/2 0

 1 (ت ) امتياز دهي بر حسب نوع مقاله مطابق جدول ذيل انتشار مقالاچاپ و  (9)مطابق جدول  0

 1 مقالات نمايه شده ) چاپ (  در همايش ها و كنفرانس هاي ملي و بين المللي 2 1

 0 ها و همايش ها كنفرانس ه سخنراني درئبه صورت ارا پذيرش مقاله  2 1

 9 ها و همايش ها كنفرانس پوستر درارائه پذيرش مقاله به صورت  3 2

 9 (با نظر مسئول مافوق  ) يتخصصي مرتبط شغل هاي  گزارشو ارائه تدوين تهيه ،  2 2
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 تعاریف :

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

حاضر درجايگاه نخست جهاني قرارگرفته است. اين موسسه در دنيا برترين مقالات جهان را در استانداردهاي بالاي علمي و ارزيابي، درحال 
 .سايت خود قرار مي دهد و معيار ارزشي دانشمندان و محققان، در اكثر نقاط جهان است

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

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

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

ابداع برخوردار باشد و نتايج آنها به كاربردها، روشها و مفاهيم و مشاهدات جديد  و اصالت خصلت دو از و آيد دست به طبيعي هاي پديده ميان
 پژوهشي قلمداد مي شود. –در زمينه علمي با هدف پيشبرد مرزهاي علمي و فن آوري منجر گردد، علمي 

 ها و  به مقالاتي گفته مي شود كه به ترويج يکي از رشته هاي علوم مي پردازد و سطح آگاهي :ترويجی -علمی مقالات در مجلات

را ارتقاء مي بخشند و او را با مفاهيم جديد علمي آشنا مي سازد. اين گونه مقالات مي توانند به صورت تأليف و يا ترجمه گان دانش خوانند

 شاعه دانش بشري و عالمانه كردن آن و جهان پيراموني آن است و هدف ديگري ندارد.باشند. اصولاً مقالات ترويجي فقط براي ا

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

  توسعه فردي، پیشنهادات، ابتکارات و آموزش به همکاران :  - 

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

 كه  نمونه اي از شاخص هاي آن در جدول ذيل قرار دارد :  مورد ارزيابي قرار مي گيرد . . .  ، آموزش و انتقال تجربيات به همکاران و تخصصي

 : شيوه امتيازدهي به شاخص هاي توسعه فردي و جمعي (2جدول شماره )

سقف 

 امتیازات
 رديف موضوع

 3 ( امتياز 3 مورد هر ) اهي حضوروه گارائ همايش ها با ركت در كنفرانس ها وش 2

1 
  ( امتياز  3 ساعت  32هر ) ارزيابي عملکرد  دوره هاي آموزش ضمن خدمت در طي دوره  در شركت

 ( 32  بر تقسيم  جمع ساعت امتيازدهي :   )
2 

 1 ول مافوق(ح دانش و مهارت هاي شغلي )با نظر مسئتلاش جهت افزايش سط 2

 1 ( مافوق مسئولنظر  با آموزش يا انتقال تجربيات به همکاران) 2

 0 ( امتياز 3 مورد هر ابلاغ رسمي ) ائه ار كارگروه هاي تخصصي با و عضويت در كميته ها 2

كه در سامانه به ازاي هر  متفاوت مي باشدمختلف،  ح وبراي كارمندان سطو سقف امتيازات هر كدام  قابل توجه اينکه آيتم هاي اين محور 

  .كاربر و بر اساس سطح ايشان ، لحاظ شده است 

وح ، فرايند ارزيابي عملکرد كاركنان اميد است  با استعانت از خداوند متعال و با همکاري و همياري همه حوزه هاي دانشگاه در همه سط

 كامل به اجرا درآيد. فرصت را مغتنم شمرده و از مساعدت همه همکاران در تکميل اين روند، قدرداني مي نمايد. با موفقيت 11 - 10براي دوره 


