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  :  مقدمه 

به منظور كه  ،عملكرد شغلي كاركنان است دوره اي، رسمي و اغلب مكتوب از عملكرد به عنوان يك ارزيابي يابيارز     

، ايجاد انگيزه و اعطاي پاداش به آنها ساعيركنان شناخت كا. گيرد مياهداف مختلف مورد استفاده قرار  به دستيابي

ارزيابي  ،در گذشته مديران. مي باشداز جمله علل اصلي ارزيابي عملكرد  براي بهبود عملكرد آنان و ساير كاركنان،

جنبه راهنمايي و ارشادي اين  هدر حالي كه امروز دادند، كاركنان انجام مي فعاليتهايعملكرد را فقط به منظور كنترل 

هدف اصلي از ارزيابي عملكرد اين است كه اطلاعات ضروري در باره نيروهاي شاغل . هميت بيشتري يافته استعمل، ا

ارتقاء ت بجا و لازم را در جهت بالابردن در سازمان جمع آوري و در دسترس مديران قرار گيرد تا آنها بتوانند تصميما

 .كاركنان اتخاذ نمايند كمي و كيفي

هر سازماني از اصول اصلي اثربخشي و همچنين كارآيي و  عملكردسازماني از طريق سنجش  رصد تحقق اهداف     

مورخ  11942/200اجرايي ارزيابي عملكرد كارمندان به شمارة  دستورالعمل پويايي سازمان است لذا بر اساس

ركنان آئين نامه اداري و استخدامي كا 69 مادهو   معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 22/5/1390

منظور  به1391غيرهيأت علمي دانشگاه ها و دانشكده هاي علوم پزشكي و خدمات بهداشتي و درماني مصوب سال 

عملكرد كارمندان در دوره هاي مشخص سالانه به صورت  ،سنجش ميزان تحقق اهداف سازماني و افزايش بهره وري

مومي و اختصاصي مورد ارزيابي قرار خواهد گرفت كه نتيجة آن در ارتقاء اثر بخشي، منظم و براساس شاخص هاي ع

ايا و ساير موارد برخورداري از مز ، رضايت ذينفعان  و، پاسخگويي در مقابل عملكردبهره وري، افزايش كيفيت خدمات

  .لحاظ خواهد شد

مزبور به منظور تعيين معيارها و شاخصهاي  دستورالعملدر راستاي اجراي بهينه فرآيند ارزيابي عملكرد كاركنان،     

الامكان از اعمال سليقه هاي شخصي جلوگيري به عمل آيد و در اين فرآيند شاهد  امتيازدهي تهيه گرديده، تا حتي

ابي ، به اهداف سازماني حاصل از ارزيامتيازات مكتسبهامتيازاتي صحيح تر و منطبق بر واقعيات باشيم، تا با تكيه بر 

و فرم هاي ارزيابي  ،گروه هدف ،سازمان اجرايي، تعاريفمتشكل از بخش هاي  شيوه نامة تدوين شده، .دست يابيم

 ..........و  تايج حاصل از ارزيابي عملكرد فردن، فرايند اجرا و مراحل تكميل فرم هاي ارزيابي عملكرد ،حيطه شمول آنها

  .مي باشد
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  :تعاريف �

  چگونگي انجام وظايف و فعاليتها و نتايج حاصل  :عملكرد

 گذاري و قضاوت فرايند سنجش، ارزش :ارزيابي

  .دوره ارزيابي از اول فروردين ماه هر سال تا پايان اسفند همان سال مي باشد :ابييدوره ارز

مامورين، طرح خدمت پزشكان و  ،...) ،كار معين قانون كار (قراردادي كليه كاركنان رسمي، پيماني،شامل  :ارزيابي شونده

  .مي باشد  پيراپزشكان

مسئولي است كه از لحاظ سازماني حداقل رئيس اداره ، قسمت ، گروه، بخش و سرپرست بلافصل كارمند يا  :ارزيابي كننده

  .عناوين مشابه بوده و مسئوليت ارجاع كار به كارمند و سرپرستي وي را بر عهده دارد

بالاترين مقام اجرايي هر واحد سازماني كه مسئول تاييد نهايي فرم ارزيابي عملكرد كارمندان،  :)تاييدكننده(مدير واحد 

  .پس از بازبيني توسط سرپرست بلافصل آنان مي باشد

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

واحد سازماني مشخصي است كه به موجب قانون ايجاد شده يا مي شود و با داشتن استقلال  :دولتي  موسسه

  . حقوقي،بخشي از وظايف و اموري را كه بر عهده يكي از قواي سه گانه و ساير مراجع قانوني مي باشد ،انجام مي دهد

موسسات تابع اشتي و درماني كشور و دانشگاههاي علوم پزشكي و خدمات بهد كليه دستورالعملمنظور از موسسه در اين 

مركز آموزش و پژوهش طب انتقال  و صندوق رفاه دانشجويانشامل ركنان غيرهيأت علمي اداري و استخدامي كاآيين نامه 

  .اطلاق مي گردد خون

بعنـوان نهـاد    و موسسهاداري عنصر اصلي در حوزه تحول  بعنوان موسسه اداري كميسيون تحول  :ون تحول ادارييسيكم

را بـر عهـده دارد و    سياست گذاري و برنامه ريزي، هماهنگي و نظـارت، پـايش و ارزيـابي عملكـرد در نظـام اداري     يت مسئول

روش ها و برنامه هاي مناسب ساختاري و مديريتي همگام با ساير عناصر علمـي و اجرايـي    ،با توسعه رويكردها موظف است 

  . دست يابي به اهداف كلان بهداشت و درمان و آموزش پزشكي و سلامت ياري رساند مأموريت ها و را در انجام موسسه
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 :سازمان اجرايي �

  :وظايف واحدهاي درگير در فرايند مديريت عملكرد عبارتند از

  .مسئول استقرار نظام مديريت عملكرد در دو بعد ارزيابي عملكرد و برنامه ريزي است   :بالاترين مقام اجرايي موسسه

در موسساتي كه هيات امنا ندارند اين فعاليت . تصويب برنامه راهبردي موسسه را بر عهده دارد   :هيات امناء موسسه

  .توسط بالاترين مقام اجرايي موسسه انجام مي گيرد

يات در موسساتي كه ه. تصويب برنامه عملياتي كليه حوزه ها و واحدهاي تابعه را بر عهده دارد    :هيات رئيسه موسسه

  .رئيسه ندارند اين فعاليت توسط بالاترين مقام اجرايي موسسه انجام مي گيرد

ارائه گزارش به حوزه هاي ذيربط از جمله وزارت  و برنامه ريزي، نظارت سياست گذاري،مسئول     :كميسيون تحول اداري

   .بهداشت، درمان و آموزش پزشكي، ستاد جشنواره شهيد رجايي، استانداري و فرمانداري مي باشد

دبيرخانه . راهبري فرايند برنامه ريزي راهبردي و عملياتي و پايش پروژه هاي بهبود را بر عهده دارد    :تحول اداري واحد

  .اداري موسسه نيز در اين حوزه مستقر خواهد بود كميسيون تحول

هاي لازم براي  ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات ظرفيت كه دفتر موسساتيدر     :واحد متولي ارزيابي عملكرد

نظر رييس هاي لازم با  باشند، اين وظيفه در واحد مذكور و در غير اينصورت تا زمان ايجاد ظرفيت اجرا و پاسخگويي را دارا 

انجام  موسسات معاونت توسعه مديريت و منابعدر )واحد ارزشيابي كاركنان (تحول اداري يا واحد متناظر واحدموسسه در 

در بر اساس شاخصهاي تدوين شده كاركنان اجراي فرايند ارزيابي حسن نظارت بر مسئوليت برنامه ريزي و . خواهد پذيرفت

و بررسي فرمهاي ارزيابي همچنين مسئوليت توزيع ،جمع آوري .وظيفه اين واحد است موسسه مهمترينواحدهاي تخصصي 

و تطبيق مستندات ارائه شده با امتيازات اخذ شده توسط كارمند ،استفاده از نتايج ارزيابي در اتخاذ تصميمات اداري 

هيه گزارشات كمي و تحليلي ن ت،پاسخگويي به اعتراضات كاركنان جهت طرح در كميته پاسخگويي به اعتراضات و همچني

  . خودارزيابي موسسه با استفاده از گزارشات واحدها جهت ارائه به كميسيون تحول اداري بر عهده اين واحد مي باشد

ابي عملكرد كه به منظور رسيدگي به موارد اعتراضي نتايج ارزي  :نتايج ارزيابي كاركنانپاسخگويي به اعتراضات كميته 

به  يا بالاترين مسئول ارزيابي حد متولي ارزيابي عملكرد كاركناناعضاي كميته متشكل از رئيس وا.گردد  ميكاركنان تشكيل 

  .مي باشد به انتخاب بالاترين مقام اجرايي موسسهعضو كميته و دو نفر  عنوان رئيس كميته

  .كارمندان را بر عهده دارداعمال نتايج ارزيابي عملكرد كارمندان در وضعيت خدمتي    :مديريت منابع انساني
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مسئوليت جمع بندي و تاييد اوليه شاخص هاي تدوين شده ارزيابي عملكرد مديران و كاركنان ،   :معاونتهاي تخصصي

و ابلاغ نتايج ارزيابي عملكرد  تفكيك شاخص هاي تدوين شده و ابلاغ به واحد هاي زير مجموعه و نيز مسئوليت جمع بندي

 .لازم و بهبود عملكرد را بر عهده دارند به آنها جهت اصلاحات

و تدوين شاخصهاي  موسسهموظف به تهيه برنامه عملياتي حوزه خود بر مبناي برنامه راهبردي وزارتخانه و    :كليه واحدها

امور . (خود مي باشند  اجراي فرآيند ارزيابي عملكرد و تكميل فرمهاي ارزيابي عملكرد ،ارزيابي عملكرد واحد و كارمندان 

مسئوليت اجراي فرآيند ارزيابي عملكرد كاركنان، تحليل نتايج ارزيابي و پيشنهاد پروژه  موسساتاداري كليه واحد هاي تابعه 

  ).هاي بهبود را نيز بر عهده دارند

  :گروه هدف �

ن رسمي ،پيماني ، ت علمي موسسه از جمله كارمندااگروه هدف ارزيابي عملكرد شامل كليه مستخدمين غير هي

 شاغلين موسسه كه در. مي باشد... مامورين و  طرح خدمت پزشكان و پيراپزشكان ، ،...) كارمعين،كارگري و (قراردادي

طبقه بندي مي شود مي بايست فرمهاي مربوط  پشتيبانيو كاركنان  كنانكار ،گروه مديران پايه ، مديران مياني چهار

    .به خود را در زمان مقرر تكميل نمايند

  

  پشتيبانيكاركنان   كنانكار  )عملياتي(مديران پايه  مديران مياني

 

دانشگاه ستاد معاونين رئيس  •
 دانشكده/

مديران معاونين رئيس دانشگاه  •
 دانشكده/

معاونين مديران در ستاد  •
 دانشكده/دانشگاه

مراكز /روساي دانشكده ها •
 آموزشكده ها/تحقيقات

مراكز /معاونين روساي دانشكده ها •
 آموزشكده ها/تحقيقات

و مراكز آموزشي  روساي بيمارستانها •
 درماني

 معاونين روساي بيمارستانها •

 هابيمارستان انمدير •

 بيمارستانها مدير خدمات پرستاري •

 بهداشت و درمان هاي شبكه انمدير •

شبكه بهداشت و  مديران معاونين •

 

رئيس اداره در ستاد  •
 دانشكده/ دانشگاه 

معاونين رئيس اداره در  •
 دانشكده/ ستاد دانشگاه 

روساي گروهها در ستاد  •
 دانشكده/ دانشگاه 

دانشكده  روساي ادارات •
مركز /ها

 آموزشكده ها/تحقيقات

معاونين روساي ادارات  •
 مراكز/دانشكده ها
 آموزشكده ها/تحقيقات

 رئيس خدمات پرستاري •

روساي ادارات امور  •
اداري /حسابداري/عمومي 

درشبكه هاي بهداشت و 
درمان و مركز بهداشت 

  

در سطوح كنان تمامي كار
از جمله كارشناس مختلف 
در اين دسته قرار مي  مسئول
  .گيرند

كارشناس مسئولاني  :تبصره
بدون رئيس اداره يا ( كه 

مستقيما زير نظر مدير ) گروه
يا معاون مدير عهده دار 

مسئوليت واحد سازماني مي 
باشند مي بايست فرم ارزيابي 
  مديران پايه را تكميل نمايند

  

 ـ كليه كاركنان مشـاغل   اب
خــدماتي و پشــتيباني از  
ــافتچي،   ــل ، نظـــ قبيـــ
ــور    ــده، ام ــدارچي، رانن آب

ــاپ ــور   چـ ــر ،امـ و تكثيـ
آشـــپزخانه و رســـتوران  
،نگهباني، باغبـاني و امـور   

    ...تاسيساتي و
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 درمان

 روساي مراكز بهداشت شهرستان •

  

 شهرستان

روساي مراكز بهداشتي و  •
/ روستايي /درماني شهري 

 شبانه روزي

 روساي ادارات بيمارستانها •

معاونين روساي ادارات  •
 بيمارستانها

آموزشگاه يا  انمدير •
دبيرستان بهورزي يا 

 بهياري

  سوپروايزر در  بيمارستانها •
   

  

 :فرم هاي ارزيابي و حيطه شمول آنها �

 .مخصوص ارزيابي عملكرد مديران مياني مي باشد 1- 2و  1- 1شماره هاي  فرم - الف

  .باشدمي ) عملياتي(مخصوص ارزيابي عملكرد مديران پايه  2-2و  2- 1شماره  هاي فرم -ب

  .مي باشد كاركنانمخصوص ارزيابي عملكرد  3-2و  3-1شماره  هاي فرم -  ج

  .مي باشد پشتيباني مخصوص ارزيابي عملكرد كاركنان 4- 2و  4- 1فرم هاي شماره - د

شاخصهاي ارزيابي عملكرد مديران شامل شاخصهاي عمومي و اختصاصي واحد تحت مديريت و شاخصهاي ديگري از جمله 

-2الي  1-1فرم هاي (خلاقيت، آموزش و ارتقاء مهارتها و توانمنديهاي شغلي، رفتار شغلي و خدمات برجسته است ابتكار و 

ازجمله امور جاري و پروژه ها كه (ارزيابي كاركنان شامل شاخصهاي عملكردي بر اساس شرح وظايف آنان  و شاخصهاي) 2

و شاخصهاي ابتكار و خلاقيت، آموزش و ارتقاء ) ارزيابي مي شودمطابق ميزان پيشرفت امور جاري و تحقق برآمد پروژه ها 

شاخصهاي ارزيابي كاركنان  و )3-2و  3-1فرم هاي (مهارتهاي  شغلي، رفتار شغلي، خدمات برجسته و امتيازات ويژه است 

و شاخصهاي عمومي ) كميت انجام كار،كيفيت انجام كار و دانش مهارتهاي شغلي(شاخصهاي اختصاصي  شامل كه پشتيباني

   . انطباق پذيري و رضايتمندي مي باشد باط اداري،ضظم و انن شامل خلاقيت و نوآوري،آموزش،

امتياز مربوط  60هاي اختصاصي و  امتياز مربوط به شاخص 40باشد كه  مي 100مجموع امتياز در هر سطح ارزيابي 

  .هاي عمومي است به شاخص

  :نكاتي كه در تدوين فرمهاي ارزيابي عملكرد مي بايست مدنظر قرار گيرد: تذكر



6 

 

 .گردند مشمول اين دستور العمل مي همچنين كارمندان دوركار و ان غير هيات علميكليه كارمند .1

سال ملاك ارزيابي عملكرد و  نعيين نمره ارزيابي كارمند در  ،اشتغال به كارماه  6براي گروه هدف دارا بودن حداقل  .2

 .مورد ارزيابي مي باشد

در ماموريت آموزشي تمام  دوره ارزيابيكارمنداني كه در و باشند در حالت اشتغال مي دوره ارزيابيجانبازاني كه در  .3

 . مشمول اين دستور العمل نمي گردندوقت  به سر مي برند 

در سال شغل مورد تصدي سمت و  ،ملاك تكميل فرم ارزيابي، سازماني و سمت افراد مغايرت پست در صورت .4

 .  مي باشدرزيابي ا

ماه  6كاركناني كه طي سال ارزيابي بازنشسته مي شوند و يا خدمت طرح آنان به پايان مي رسد در صورت داشتن  .5

 .قرار گيرندحضور و اشتغال به كار در سال مورد ارزيابي ،مي بايست مورد ارزيابي 

 .عنوان پست سازماني در فرم دقيقا مطابق با حكم كارگزيني قيد شود .6

رادي كه در دو سمت يا پست مختلف در دو حوزه متفاوت زير نظر دو مدير فعاليت نموده اند، با شاخص هاي اف .7

زمان را در آنجا به اختصاصي هر دو سمت يا پست مورد ارزيابي قرار خواهند گرفت و از مدير واحدي كه بيشترين 

 .نمايند انجام وظيفه مشغول مي باشند، تاييديه دريافت مي

 

 : فرايند اجرا و مراحل تكميل فرم هاي ارزيابي عملكرد �

 

در چارچوب وظايف شـغلي و شـرح    حدود انتظارات خود را ،در آغاز دورة ارزيابي عملكردموظف است ارزيابي كننده  -1

 با ارائه دلائل منطقـي  ،چنانچه فعاليتي مورد پذيرش ارزيابي شونده قرار نگيرد. نمايدبه ارزيابي شونده اعلام  ،وظايف

 . نظر ارزيابي كننده نافذ خواهد بود 

ف يـابي شـونده در انجـام وظـاي    ارزيابي كننده موظف است به منظور آگاهي از كيفيت و ميزان تـلاش و كوشـش ارز   -2

را  تدابيري براي تقويت عملكرد و اقـداماتي و رد بررسي قرار داده ، عملكرد وي را به طور مستمر و به دقت مومحوله

 . آورد مي به عمل  در طول دوره ارزيابي براي اصلاح و بهبود عملكرد نيز

ارزيابي كننده در طول دوره ارزيابي نظر همكاران و مراجعان را در مورد عملكرد و رفتـار ارزيـابي شـونده اخـذ و در      -3

 .رداري قرار مي دهدمورد بهره ب پايان دوره

مدير فعلي واحد به عنوان ارزيابي كننده بوده و براي هر مدت زماني كه در پست مديريت قرار دارد مي بايست  :تذكر

 .افراد زيرمجموعه را ارزيابي نمايد و تغيير و تحولات مديريت نفي كننده وظيفه مدير نمي باشد
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را پس از توزيع توسـط واحـد متـولي ارزيـابي عملكـرد تكميـل        ارزيابي شونده موظف است فرمهاي ارزيابي عملكرد -4

  .نموده و به همراه مدارك مورد نياز جهت تاييد به ارزيابي كننده تحويل نمايد

ارزيابي كننده در پايان دورة ارزيابي بر اساس نتايج ارزيابي بعمل آمده در طول دوره، شاخص هاي مندرج در فـرم و   -5

عملكرد و رفتار وي را مورد ارزيابي قـرار داده   ارائه شده از سوي ارزيابي شونده مدارك حدود انتظارات تعيين شده و

) ر محـل مربوطـه   با توجه به دامنه امتياز مشخص شده د براي هر عامل (ات ثبت شده توسط ارزيابي شوندهو امتياز

 . بررسي مي نمايدرا 

لازم را به ارزيابي شونده ارائه و پس از تاييد فرمها توسط پس از بررسيهاي به عمل آمده ارزيابي كننده بازخوردهاي  - 6

تاييد كننده نهايي ، ليست امتيازات ارزيابي و فرمهاي مذكور را براي اقدامات بعدي به واحد متولي ارزيابي عملكـرد  

 .تحويل مي نمايد

  .عنوان مورد تاييد نمي باشد مهر امضاء مقام مسئول و ارزيابي كننده جهت تاييد فرم هاي ارزيابي، به هيچ:  تذكر

مي باشد و امتيـاز بـه فعاليتهـاي انجـام      با ثبت اتوماسيون ارائه اسناد و گواهي معتبر ،در ارزيابي سالانه ملاك :تذكر
  . گرفته در راستاي وظايف شغلي ثبت شده و گواهي هاي صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت

  

واحد متولي ارزيابي عملكرد پس از دريافت فرم هاي ارزيابي و مستندات مربوطه، نسبت به بررسي و تاييـد مـدارك    -7

به واحد مـورد ارزيـابي عـودت داده مـي      جهت رفع نواقص و در صورت نقص مدارك ارسالي، مستندات نمودهاقدام 

 .شود

 . گردد نسخه تهيه مي دوپس از تاييد واحد متولي ارزيابي عملكرد، فرم هاي ارزيابي در  -8

از طريق واحد متولي ارزيابي عملكرد جهت انجام مراحل بعدي در اختيار منابع  به همراه ليست امتيازات نسخه اول

ضمناَ  ليست امتيازات . اهد شدبه ذينفع تحويل خو نسخه دوم نيز  توسط واحد مربوطه. انساني قرار خواهد گرفت

  .نگهداري مي شود واحد متولي ارزيابي عملكردهر سال بصورت مجلد يا لوح فشرده در 

مورد تاييد واحد متولي ارزيابي عملكرد نمي باشد و مورد بررسي قرار  فرم هاي داراي خدشه و قلم خوردگي:  تذكر

  .گيرند نمي

نهايي ارزيابي كارمندان و مديران اعم از اشتباه در مجموع امتيازات محاسبه هرگونه ايراد و قصوري در فرم مسئول : تذكر

و تغيير و اصلاح فرم ارزيابي  بودهشخص ارزيابي شونده  ،لكردپس از تاييد واحد ارزيابي عم... شده در شاخصها و محورها و 

 .عملكرد امكان پذير نمي باشد

رويت فرم نهايي در سال ماه از تاريخ  يكند به نتيجه ارزيابي خود معترض باشد ظرف مدت در صورتي كه كارم -9

 متولي به واحد و ارائه مستندات بايد نسبت به تكميل فرم اعتراض به نتيجه ارزيابي عملكرد كاركنانارزيابي، 
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نتيجه ارزيابي معترض شوند اعتراض كاركناني كه بعد از مهلت تعيين شده نسبت به . ارزيابي عملكرد اقدام نمايد

 .قابل رسيدگي نخواهد بود

مقام تاييد كننده مـي توانـد از اختيـارات     ، دريافت و تكميل فرم ارزيابي امضاء و يا در صورت امتناع كارمند از: تذكر

را �����م  "�از ا���
 ��م ارز���
 ��ددار
 �	�د� ا�� "قانوني خود استفاده و به جاي امضاي ارزيابي شونده عبارت

  .و ��ر�� و ا��� درج ��دد

امضاء فرم ارزيابي به منزله اطلاع رساني مفاد آن به كارمند است و امتناع از امضـاء آن و ثبـت نظـرات توسـط      :تذكر

  .ارزيابي شونده، ملاك درخواست بررسي و تجديد نظر نمي باشد

پس از دريافت اعتراض نتيجه بررسيهاي خود  سه ماهواحد متولي ارزيابي عملكرد موظف است حداكثر ظرف مدت  -10

 .را به كميته پاسخگويي به اعتراضات گزارش نمايد

يا بالاترين مسئول ارزيابي  رئيس واحد متولي ارزيابي عملكرد كاركنانمتشكل از  كهكميته پاسخگويي به اعتراضات  -11

از بررسي نتايج  پس ،موسسه مي باشد و دو نفر به انتخاب رئيس واحد متولي ارزيابي يا بالاترين مقام اجرايي

تحقيقات به عمل آمده ،با اكثريت آراء تصميم خود را مبني بر تاييد و يا تغيير نتيجه ارزيابي كارمند شاكي حداكثر 

 .ظرف مدت دو ماه اعلام مي كند

واحد متولي ارزيابي عملكرد مكلف است در صورت تغيير نتيجه ارزيابي توسط كميته پاسخگويي به اعتراضات  :تذكر

  . ، راي كميته را به شاكي اعلام نمايد

  

 : مديران و كاركنان نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد �

دوره، مبناي امتيازدهي ميانگين امتياز مكتسبه از مجموع امتيازات شاخص هاي عمومي و اختصاصي در طول  .1
 .باشد مي) با رعايت ساير شرايط(براي ارتقاي رتبه كارمندان 

  .امتياز ارزيابي عملكرد به عنوان يكي از فاكتورهاي كارمند نمونه مي باشد .2
باشـد از يـك طبقـة     85مديران و كارمنداني كه مجموع امتياز ارزيابي عملكرد آنها در پنج سال متوالي حداقل  .3

   .برخوردار مي شوند ) حداكثر يك بار در طول خدمت ( تشويقي شغلي 
پـاداش خـدمات    نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد مديران و كارمندان ، مبناي پرداخت هرگونه پـاداش از جملـه   .4

  . مي باشد  )قانون برنامه پنجم توسعه 50موضوع بند الف ماده (برجسته 
  بـه تفكيـك   يابي عملكرد آنها در سه سال متوالي يا پنج سال متناوبمديران و كارمنداني كه مجموع امتياز ارز .5

 . از اولويت برخوردار هستند ) بورس ( باشد ، در معرفي به دوره هاي آموزشي خارجي  85حداقل 

  .العاده كارايي بهره مند مي شوند از مزاياي فوق يابيمديران و كاركنان بر اساس نمره ارز .6
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درصد از مجموع امتياز ارزيابي عملكرد كارمندان در سال قبل ، براي هر گونـه ارتقـاء شـغلي از     85كسب حداقل .7
در مورد مديران مياني ، ميـانگين امتيـاز دو سـال گذشـته     . انتصاب در پست هاي مديران پايه الزامي است : جمله 

  . مبناي عمل مي باشد 
درصد كل  50ي عملكرد آنها در سه سال متوالي يا چهار سال متناوب از مديران و كارمنداني كه امتياز ارزياب .7

 و ابلاغ مي گرددبر اساس دستورالعملي كه از سوي هيات امناء تصويب  ،امتيازات پيش بيني شده كمتر باشد 

 .مي گردندداد ارفسخ قر يا بازخريد ودر صورت نداشتن شرايط بازنشستگي ، 

دن فرم ارزيابي امتناع ورزند، از نتايج حاصل از ارزيـابي از جملـه تمديـد قرارداد،انتصـاب،ارتقاء     كارمنداني كه از پر كر: تذكر

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

  

  : معيار هاي سنجش ارزيابي عملكرد  �

  ):امتياز  40(شاخص هاي اختصاصي) الف 

كه . مي باشد ف آنهايها، برنامه ها و شرح وظا معيار اصلي سنجش عملكرد كاركنان در مأموريت شاخصهاي اختصاصي   

  .طبق قانون و مقررات مبناي ارزيابي عملكرد آنها قرار مي گيرد

بدين گونه كه برنامه .گردد مي بر اساس برنامه عملياتي و شرح وظايف افراد تهيه و تدوين، ارزيابياختصاصي هاي  شاخص   

بر اساس شرح وظايف و امور عملياتي هريك از واحدها تبديل به شاخصهاي قابل سنجش در خصوص هريك از كارمندان 

بديهي است در خصوص هر يك .. و ارزيابي كننده مي تواند نسبت به تغيير آن با رعايت مقررات اقدام نمايد مي شودمحوله 

تدوين شاخص هاي اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران و كارمندان توسط معاونت  .ا متفاوت خواهد بوداز كارمندان ،شاخصه

   .ارسال مي گردد به واحد متولي ارزيابي عملكرد  و تاييدنهايي سيگيرد و جهت برر هاي ذيربط انجام مياحدها و و

  :  مي باشد زيرشامل ستونهايي به شرح  مديران و كاركنان اختصاصيشاخصهاي فرم ) 1- 1(الف

 شرح وظيفه �

 شاخص هاي ارزيابي �

  واحد سنجش �
  هدف كمي مورد انتظار �
  سقف امتياز �
  عملكرد �
  امتياز مكتسبه �
  تحليل عملكرد �
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  :نحوه امتياز دهي براي هر محور )1- 2(الف

   .گردد مربوطه ذكر ميواحد  اساس شغل مورد تصدي در در ستون شرح وظيفه، شرح وظايف مدير يا كارمند بر �

در ستون عنوان شاخص، يك شاخص براي ارزيابي و اندازه گيري وظيفه تعيين شده در ستون شرح وظيفه نوشته  �

 .گرددمطرح  يا متوسط زمان انجام كار د انجام كار يا تعدادشاخص مي تواند به شكل درص. مي شود

در واحدهايي كه شاخص ها به  .ابل اندازه گيري باشدشاخص مي بايست كمي و ق ،ست كها نكته حائز اهميت آن     

 .صورت كيفي است نحوه اندازه گيري به صورت درصد مي باشد

... و  ، مورد، پرونده، ساعتمورد نظر كه مي تواند درصد، تعداد شاخصدر ستون واحد سنجش، واحد سنجش  �

  .باشد، ذكر مي گردد

تواند به صورت  شود كه مي عيين شده براي هر وظيفه نوشته ميانتظار، هدف كمي از پيش تدر ستون هدف مورد  �

 .مطرح گردديا زمان  يا تعداد  درصد

امتيازدهي مي  40تا  1براي هر شاخص بر اساس ميزان اهميت و اولويت شاخص ها، از در ستون سقف امتياز،  �

مجموع امتيازات اين ستون نمي تواند  .برسد 40ه عدد شود، به نحوي كه مجموع امتيازات شاخص هاي مختلف ب

 .مربوطه باشدواحد اين اولويت بندي مي بايست مورد تاييد مدير .باشد 40بيشتر از 

 .در ستون عملكرد، ميزاني از هدف كه محقق گرديده به صورت درصد يا تعداد ذكر مي شود �

ارزيابي، عملكرد بيشتر از هدف كمي مورد انتظار باشد امتياز در صورتي كه در بخش شاخص هاي اختصاصي            

 .مازادي تعلق نخواهد گرفت

 . بر اساس فرمول زير تعيين مي گردد شاخصدر ستون امتياز مكتسبه، امتياز هر  �
  

  سقف امتياز× عملكرد :          امتياز مكتسبه مساوي است با                         
  هدف كمي مورد انتظار                                                           

  :در خصوص شاخصهاي معكوس مانند زمان امتياز هر شاخص بر اساس فرمول زير محاسبه مي گردد

  امتياز مكتسبه   = سقف امتياز - ))سقف امتياز/ عملكرد)*(عملكرد - هدف مورد انتظار((

 شاخصامتياز به دست آمده از طريق اين فرمول نمي تواند بيشتر از امتيازي باشد كه در سقف امتياز آن  :تذكر

 .بيشتر باشد بايستي سقف امتياز ذكر گردد تعيين شده، و در مواردي كه عملكرد از هدف كميتعيين شده است 

از اهميت كه به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهكارها اختصاص دارد  ستون تحليل عملكرد �
بنابراين ارزيابي .  مي باشد اين ستونو امتيازدهي شاخصهاي اختصاصي منوط به تكميل  استبالايي برخوردار 

 نقاط قوت، نقاط قابل بهبود و اقدام هاي لازم براي بهبود عملكرد را بررسي و تحليل نموده و بر ،مكلفندكنندگان 
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اعمال نموده و با همكاري ... ، توانمند سازي كارمندان وهاي اجرايي، نحوة اجرا اس آن تغييرات لازم را در برنامهاس
 .قق نقاط قابل بهبود اقدام نمايندنسبت به تح كاركنان

 

  :  شامل ستونهايي به شرح زير مي باشد كاركنان خدماتي اختصاصيشاخصهاي فرم ) 2- 1(الف

 محور عملكرد �

 شاخص هاي ارزيابي �

  سقف امتياز شاخص �
  امتياز مكتسبه �
  محور سقف امتياز �
  امتياز �
 تحليل عملكرد �

  

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

موفقيت كارمند در انجام  (سه محور كميت انجام كار وضعيت كارمند در كه در اين ستونستون محور عملكرد  �
و دانش،اطلاعات و مهارتهاي شغلي ) شيوه انجام وظايف محوله(،كيفيت انجام كار) ميزان مورد نياز كار محوله

 .تقسيم بندي مي شود

تعيين مناسبترين امتياز عملكرد در ستون شاخصهاي ارزيابي به منظور كمك به ارزياب در انجام فرايند ارزيابي و  �
  كارمند شاخصهايي در هر محور مشخص گرديده است

به سقف امتياز براي هر شاخص امتياز مربوطه به  و با عنايتنظر مدير مربوطه توجه به در ستون امتياز مكتسبه با  �
 .امتيازدهي مي شود ارزيابي شونده

امتيازدهي در هر محور و با توجه به سقف امتياز محور ستون امتياز از مجموع امتيازات كسب شده توسط فرد  �
 .خواهد شد

  .كه به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهكارها اختصاص دارد ستون تحليل عملكرد �
  

   :)امتياز  60(مديران و كاركنان شاخص هاي عموميفرم ) ب

كاركنان است كه زمينة تسهيل تحقق عملكرد اختصاصي آنها معيار هاي مشترك ارزيابي عملكرد هاي عمومي،  شاخص     

  . نمايد را فراهم مي

طراحي و ابلاغ  )مديران مياني، مديران پايه، كاركنان(ارزيابي شونده سه گروهذيل براي  محور سه در شاخصهاي عمومي

  :گرديده است
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  )امتياز دارد 10كه هر كدام بخش مجزا تشكيل گرديده  2اين محور از (امتياز  20: ابتكار و خلاقيت  �

  امتياز  20: آموزش  �

 امتياز  20:  رضايتمندي �

 

به همراه معيار و ) كاركنان ،مدير مياني، پايه (در هر يك از اين محورها ، بندهاي مشخصي متناسب با سطح كارمند 

ستون امتياز عملكرد مي بايست به تفكيك هر بند و بر مبناي معيارهاي امتيازدهي . استاندارد امتيازدهي هر بند وجود دارد

  . گرددمي  سپس امتياز كل آن محور در ستون امتياز مكتسبه مشخص. مشخص شده تكميل شود

عالي، خوب و متوسط در جلوي هر شاخص مشخص گرديده و : از شاخص هاي فوق در سه سطح برخي امتياز: تذكر

 .با نظر مدير كل يا رئيس مركز مربوطه امتياز دهي مي شوند

  :مستندات لازم و نكات مهم در خصوص نحوه امتيازدهي هر بند در ذيل آمده است

 محور ابتكار و خلاقيت - 1

  برنامه ريزي - 1- 1

در نظر گرفته شده و نظر مقام مافوق ملاك امتيازدهي اين شاخص  مديران ميانيشاخص برنامه ريزي براي ارزيابي 

معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و در امتيازدهي اين شاخص . است 

و تنظيم به موقع اهداف شغلي و برنامه هاي  تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندان و تهيه

  .مد نظر قرار مي گيرد... توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و 

  توانايي در تقسيم كار و گروه بندي فعاليت ها -2-1

در نظر گرفته شده  مديران مياني و پايهكه جهت ارزيابي  توانايي در تقسيم كار و گروه بندي فعاليت هاشاخص 

بر اساس تعداد فرآيندها و مسئوليتهاي تفويض اختيار شده در گروهها و نحوه فعاليت آنها ،توانمند سازي است 

  .كاركنان در انجام كار گروهي و با نظر مقام مافوق امتيازدهي مي شود

  مشاركت با مدير بالا دستي در ارتباط با استقرار نظام برنامه ريزي -1- 3

پـايش مسـتمر اهـداف واحـد و     مي باشد و بـراي هـر مـدير بـر اسـاس       مديران پايهشاخص ارزيابي  مذكورشاخص 

تهيـه و تنظـيم بـه    كرد فرم ارزيابي عملكرد كارمنـدان،  ، بررسي و تحليل ستون تحليل عملسرپرستيكارمندان تحت 

تحليـل عملكـرد امتيـازدهي مـي     ت سرپرستي بر اساس موقع اهداف شغلي و برنامه هاي توسعه كارمندان و واحد تح

  .گردد
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  وريهاي نوين و نرم افزار هاي كاربردي در انجام وظايفاستفاده از فنا -4-1

كه به منظور سنجش ميزان تسلط كارمندان در استفاده از فناوريهاي نوين تدوين  دهي اين شاخص در امتياز
   :مي بايست موارد ذيل مد نظر قرار گيردشده است 

 

 )Officeنرم افزار (اتوماسيون اداري و توانايي كار با كامپيوتر  ،نرم افزارهاي تخصصي آشنايي با •

 انجام امور محوله به كمك نرم افزارهاي موجود با نظر مدير •

  .لحاظ نمي گردد مديران مياني  عملكرد در ارزيابيشاخص فوق   :تذكر

  

  ):علل عدم تحقق اهداف(تحليل عملكرد - 1- 5

   :امتياز شاخص ستون تحليل عملكرد، ذكر موارد ذيل ضروري مي باشددر كسب سقف 
  

  ارائه راهكاردر رسيدن به هدف مطلوب •
  بررسي ميزان تحقق هدف در پايان دوره •
 شناسايي نقاط قوت وضعف •

  

 .الزامي نمي باشد  و پايه مديران مياني  در ارزيابي تكميل ستون تحليل عملكرد  :تذكر

  براي بهبود انجام وظايفارايه پيشنهاد  -7-1

در صورتي قابل قبول است كه تاييد شده و به اجرا درآمده  شود ارائه مي كنانمديران و كارپيشنهاداتي كه توسط 

هر پيشنهاد در سطح واحد با تاييد مدير واحد مبني بر اجراي پيشنهاد . و مستندات اجرايي شدن آن ارائه گرددباشد 

امتياز و در صورت تصويب  5تا  كميته نظام پيشنهادات  در تصويبدر صورت  وزارت/ و در سطح موسسهامتياز  3تا 

  .محاسبه خواهد بودقابل امتياز  7در كميته و اجراء آن تا 

پيشنهاداتي كه به صورت مكاتبه رسمي و خارج از دستور كار نظام پيشنهادات به حوزه هاي تخصصي سطوح : تذكر

  .امتياز تعلق مي گيرد 5ارسال شده و مورد تاييد مراجع ذيربط قرار گرفته تا ) سطح وزارت(بالاتر 

  .و داراي شماره ثبت اتوماسيون باشد  تاريخ ارائه پيشنهاد بايستي مربوط به دوره ارزيابي :تذكر

. حداكثر امتيازي كه كاركنان از پيشنهادات سطح واحد كسب مي نمايند حداكثر سه امتياز مي باشد: تذكر  
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دانشگاههايي كه داراي كميته پيشنهادات سطح واحد باشند امتياز پيشنهاد صرفا بر اسـاس تاييديـه   : تبصره        

 .    ي مي گردددهد امتيازكميته پيشنهادات آن واح

  .ارائه مستند اجرايي شدن پيشنهاد براي مديران مياني الزامي نمي باشد: تذكر

  و تحقيقاتي ارائه طرح هاي  اجرايي - 8-1

بوده و حداكثر امتياز تعلق گرفته بـه   )در راستاي وظايف شغلي فرد(شامل طرح هاي تحقيقاتي و اجرايي اين شاخص

  :ضميمه نمودن مستندات مربوطه كه به شرح زير مطرح مي گردد الزامي است. مي باشدامتياز  10اين شاخص 

 : لزامي است اجراييطرحهاي رعايت موارد ذيل براي احتساب امتياز 

  تخصيص امتياز با توجه به نقش افراد  امتياز  نوع طرح 

  امتياز 4تا   مدير واحدنظر با  طرح اتمام يافته
  امتياز 7تا  4  طرح اتمام يافته منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه  امتياز% 100 طرح اندركاراندست يك از به هر 

  امتياز 10تا  7  طرح اتمام يافته منجر به تصويب قانون

  

گـردد و يـا طرحهـايي كـه تحـت عنـوان شـيوه نامـه،          ارائه طرحهاي اجرايي كه منجر به صدور بخشنامه مـي  :تذكر

در راستاي فرآيند سازي براي اجراي بخشنامه ها تهيه مي گردند بـا تاييـد و نظـر مـدير     ... دستورالعمل، آئين نامه و 

  .امتياز تعلق مي گيرد 7واحد تا 

 : لزامي استا تحقيقاتيطرحهاي رعايت موارد ذيل براي احتساب امتياز 

  تخصيص امتياز با توجه به نقش افراد  امتياز  نوع طرح 

  امتياز%  100طرح  اول مجري  امتياز 7تا  1   پايان يافته تحقيقاتي طرح 
  امتياز% 50ساير مجريان 
  امتياز%  25همكاران طرح 

اتمام يافته منجر به صدور مصوبه يـا   تحقيقاتي طرح
  بخشنامه

  امتياز 10تا  7

  

ضميمه نمودن اصل تاييديه از معاونت پژوهشي كه در آن به كـد پژوهشـي و   در خصوص طرحهاي تحقيقاتي  :تذكر

  .اتمام طرح اشاره شده باشد، الزامي است
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هرگاه فرد بيش از يك طرح اجرايي يا تحقيقاتي مصوب داشته باشد امتيازدهي منوط به رعايت سـقف امتيـاز    :تذكر

  .مي باشد شاخص

  .تاريخ ارائه طرحهاي اجرايي و تحقيقاتي مي بايست مربوط به دوره ارزيابي باشد: تذكر

  دريافت تشويق ها -9-1

  .كه از مقامات مختلف كسب مي گرددشامل نشانهاي دولتي و تقديرنامه هايي است  شاخصاين 

  

  :داراي امتياز است كه موارد زير درآن رعايت شده باشد هايي تشويق

تشويقاتي كه براي فعاليتهاي فوق برنامه و يا .تشويقات بايد در راستاي ايفاي وظايف شغلي فرد باشد .1
تشويق هاي دريافتي از سوي .( شده باشد فاقد ارزش امتيازي مي باشد فعاليتهاي خارج از سازمان صادر

 .)هيأتهاي نظارت و اجرايي انتخابات كشور مستثني مي باشد

به طور مثال تشويقات ارائه شده جهت دوره .باشد  مربوط به دوره ارزيابيتاريخ صدور تشويق نامه بايد  .2
بديهي است تشويقات فاقد شماره و تاريخ از امتياز .بايد در همان سال صادر شده باشد 1392ارزيابي سال 

هايي كه جنبه عمومي داشته و يا به مناسبت روز خاص صادر شده  و يا  به تشويقي .برخوردار نمي باشد
 .تعلق نمي گيرد در زمينه وظايف شغلي نباشد امتيازي

الاترين مقام امضاءكننده به عنوان صادر كننده تشويق ،بد تشويقاتي كه با دو امضاء صادر شده باش .3

 .محسوب مي گردد

... تشويقات بايد در قالب تقديرنامه يا تشويق نامه صادر شده باشد و تشويقاتي كه در قالب ابلاغ ،انتصاب و  .4

 .صادر گردد فاقد اعتبار است

 ،دريافت كرده باشد مقام بالاتر مضمون از مدير بلا فصلش و همچنين دو تشويقي با يك چنانچه شخصي .5

 .گردد ميمند  تياز هر دو تشويقي مي تواند بهرهاينكه مضمون هر دو تشويق يكي است از ام رغم علي

 .با توجه به تعداد تقديرنامه هاي فرد ، رعايت سقف امتياز محور الزامي است .6

دارد كه پست سازماني نيز وجود تشويقاتي قابل قبول است كه مقام صادر كننده آن در جايگاهي قرار  .7

به عنوان مثال با توجه به اينكه پستي تحت عنوان قائم مقام يا جانشين وجود ندارد تشويقات . داشته باشد

 .صادره از سوي افرادي با اين عنوان جايگاهي نخواهد داشت
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  :تشويق هانحوه امتيازدهي 

  امتياز  مقام تشويق كننده  رديف
  امتياز 10  دولتي و تقدير نامه از رئيس جمهورهاي  دريافت نشان  1

  امتياز 8  دريافت تقديرنامه از وزير يا معاون رئيس جمهور و يا استاندار  2

3  

دريافت تقدير نامه از معاون وزير و رئيس دانشگاه و ساير روساي سازمانهاو موسسات 
  :وابسته به وزارت بهداشت شامل 
ها و  انتقال خون، انسيتو پاستور ايران، ساير دانشگاهسازمان بهزيستي كشور، سازمان 

  ...هاي علوم پزشكي كشور و دانشكده

  امتياز 7

4  
  :دريافت تقديرنامه از معاونان دستگاه هاي وابسته شامل 

  معاونين رئيس دانشگاه و معاونين استاندار 
  امتياز 5

5  

  :دريافت تقديرنامه از مدير كل يا مقامات همتراز شامل
مراكز  روساي مديران ستادي و مديران زير مجموعه معاونتها، مديران شبكه ها ،  

بيمارستانهاي مستقل از شبكه ها ، رؤساي  و مديران روسا آموزشي درماني و
  وزير ينها و فرماندار و مشاور دانشكده

  امتياز 4

6  

  :شامل دريافت تشويق از ساير مقامات
بيمارستان هاي زير  و مديران ،روسا 5معاونين مديران و روساي مندرج در بند  

ون فرماندار،بخشدار امع،مراكز بهداشت شهرستان ها  روساي مجموعه شبكه ها ،
  ،مديران خدمات پرستاري 

  امتياز 3

  

7  
  :كسب عنوان كارمند نمونه

رجايي و در سطح موسسه منظور كسب عنوان كارمند نمونه در قالب جشنواره شهيد 
  مي باشد كه به صورت ساليانه انتخاب مي گردند

  امتياز 10

  امتياز 5  دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم  8

  تشويق هاي دريافتي از سوي هيات هاي اجرايي و نظارت انتخابات كشور  9
 6حداكثر 
  امتياز

  

ذكر شده در جدول فوق دريافت مي گرددو اغلب تشويقات  در خصوص تشويقاتي كه از مقاماتي غير از مقامات:تذكر  

:صادره از سوي مقامات خارج از دستگاه مي باشد  به شرح زير اقدام مي گردد   

امتياز دريافتي از اين گونه تشويقات.تشويق دريافتي جهت اخذ دستور اقدام به يكي از مقامات مندرج در جدول ارائه ميگردد  

بدون در نظر گرفتن صادر كننده تشويق ، مطابق با امتياز تشويق مقام دستور دهنده بر روي تشويق خواهد بود   
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صرفا در فرمهاي ارزيابي و به شرح ذيل تشويق هاي دريافتي از سوي هيأتهاي نظارت و اجرايي انتخابات كشور 

  : داراي امتياز مي باشد

  امتياز تقديرنامه  مقام صادركننده تقديرنامه  رديف

  6  دبير شوراي نگهبان  1

  5,5  قائم مقام دبير شوراي نگهبان  2

  5  وزير كشور  3

  5  معاون اجرايي امور انتخابات شوراي نگهبان  4

  4,5  رئيس ستاد انتخابات كشور  5

  4  استاندار  6

  4  رييس هيأت نظارت استان  7

  3,5  فرمانداري تهران  8

  3,5  تهران رئيس هيأت نظارت شهرستان  9

  3,5  رئيس هيأت مركزي نظارت بر انتخابات شهر و روستا  10

روساي هيـات هـاي عـالي نظـارت اسـتان در انتخابـات         11
  شوراهاي اسلامي شهر و روستا

2,5  

  2,5  مدير كل انتخابات كشور  12

  2,5  ساير فرمانداران  13

  2,5  رئيس هيأت نظارت ساير شهرستان ها  14

  2  اجراييرئيس هيات   15

 

  

 

 محور آموزش -2

سطوح  كسـب   .زير امتياز به آن تعلق مي گيرد چهارگانهامتياز مي باشد كه با توجه به شاخصهاي  20اين بند داراي 

  .در اين محور يكسان مي باشد) مديران مياني، پايه و كاركنان(امتياز براي هر سه گروه

  آموزشهاي ضمن خدمت  -1-2
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  .امتياز مي باشد 1ساعت  5با ارائه گواهي به ازاي هر  ،فرهنگي و عموميضمن خدمت  موزشيآ گذراندن دوره هاي

  .امتياز تعلق مي گيرد 3ساعت  10با ارائه گواهي به ازاي هر ارتقاء شغلي دوره هاي آموزشي ضمن خدمت گذراندن 

  انتقال تجارب شغلي -2-2

  .امتياز تعلق مي گيرد 3تا سقف  واحدبا نظر مدير انتقال تجارب شغلي ارزيابي شونده 

  تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره هاي عمومي يا تخصصي  -3-2

ارائه گواهي تدريس براي افرادي كـه بـه عنـوان مـدرس در دوره هـاي عمـومي يـا         امتيازدهي اين شاخص منوط به 

 آمـوزش  كميتـه اجرايـي  مجـوز  تخصصي ستاد وزارتخانه يا دانشگاهها و سازمانهاي تابعه تـدريس كـرده انـد و داراي    

 مـي  تانداريو يا مديريت آمـوزش و پـژوهش اس ـ   مداوماداره كل آموزش  ،دفتر رياست جمهوري ،دانشگاه  /وزارتخانه

  .امتياز تعلق مي گيرد 1 تدريس ساعت 2و به ازاي هر  است  باشند

بـودن بـا شـغل و ارائـه گـواهي، قابـل        مرتبط، دانشگاهها منوط به موافقت واحد مربوطه تدريس واحدهاي درسي در 

  .امتياز تعلق مي گيرد 5واحد تدريس،  1امتيازدهي مي باشد و به ازاي هر 

شغلي در قالب تدريس در كارگاه و دوره آموزشي بدون اخذ مجوز با ارائه گواهي ثبت شده به ازاي هر ارائه آموزشهاي 

 .امتياز تعلق مي گيرد 5امتيازو تا سقف  1ساعت تدريس  8

  ..امتياز دهي مي گرددتدريس در نيمسال دوم دوره ارزيابي به نسبت زماني كه تدريس انجام شده  :تذكر

  

  ويژه كسب موفقيتهاي -4-2

  دريافت تاييديه و جايزه از مراكز معتبر تخصصي مرتبط  -4-2-1

 رازي، خـوارزمي، مطهـري ، جايزه يا اختراع ثبت شده از مراكز معتبـر تخصصـي از قبيـل جشـنواره     و دريافت تاييديه

  وري و تعالي سازماني سازمان ثبت اختراعات و اكتشافات، دبيرخانه جايزه ملي بهره

 در زمينه شغلي ترجمه كتابتاليف يا  -4-2-2

چـاپ  .در سال ارزيابي چاپ شده باشد و داراي شـابك باشـد   در زمينه شغلي و تاب تاليف يا ترجمه شده مي بايستك

  .مجدد كتاب بدون ويرايش قابل قبول نمي باشد
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/ نويسـندگان ارائه مستند شناسه كتاب كه اطلاعات مربوط به چاپ ، سال نشر ، شابك و نام و نـام خـانوادگي كامـل    

 .مترجمين در آن مشخص گرديده است الزاميست

و بـه سـاير    )10،ترجمـه   20تاليف (حداكثر امتياز هر يكاصلي كتاب  مترجمين/ يا مترجم  نويسندگان /نويسندهبه 

  .همكاران نصف امتياز تعلق مي گيرد

  .مترجم آن تعلق مي گيرد/ نصف امتياز به نويسنده ، چاپ مجدد همراه با ويرايش كتاببه 

  

  تاليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي -4-2-3

شناسـه  به همـراه  مقاله تاليف يا ترجمه شده و ارائه مستند  بودهمرتبط با شغل كارمند تاليف يا ترجمه مقاله بايستي 

  .  الزاميستشده باشد  در سال ارزيابي چاپكه  مقاله

  سقف امتياز  تاليف امتياز  مقالهنوع   رديف

  ISI  10مقالات   1

20  

  ISC 9مقالات   2
علمي   داراي رتبه مقالات چاپ شده در مجلات  3

  و علمي ترويجي  پژوهشي
8  

بدون رتبه  علمي مجلاتمقالات چاپ شده در   4
  پژوهشي

6  

روزنامه چاپ شده در آموزشي  گزارشات و مطالب  5
/ نشريات و روزنامه هاي استاني هاي كثيرالانتشار، 

  ، سايتهاي معتبرمنطقه اي

  امتياز 4-1

  

  .در نشريات فاقد اعتبار مي باشد )غير علمي( مصاحبه هاي چاپ شده و پايان نامه ها: تذكر

  :تعاريف

- ISI  همان موسسه اطلاعات علمي  يا)Information Institute for Scientific ( يكي از موسسات

درحال حاضر درجايگـاه   ،عرصه جهاني مي باشد و بدليل دارا بودن استانداردهاي بالاي علمي و ارزيابيمعتبر در 

اين موسسه در دنيا برترين مقالات جهان را در سايت خود قرار مي دهد و معيـار   .نخست جهاني قرارگرفته است

  .ارزشي دانشمندان در اكثر نقاط جهان است
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 - ISC كه همانند  جهان اسلام همان پايگاه استنادي علوم جديد و تكنولوژي ياISI  داراي مقالات دانشمندان

 .است 

هر توليدي كه به دنبال جستجوي حقايق و براي كشف بخشي از  :پژوهشي-علمي مقاله در مجلاتارائه   - 

ميان مردم و به قصد حل مشكلي يا بيان انديشه اي در موضوعي از موضو ع هاي علمي، از   معارف و نشر آن در

طريق مطالعه اي نظام مند، براي يافتن روابط اجتماعي ميان پديده هاي طبيعي به دسـت آيـد و از دو خصـلت    

ابداع برخوردار باشد و نتايج آنها به كاربردها، روشها و مفاهيم و مشـاهدات جديـد در زمينـه علمـي بـا      اصالت و 

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

يكـي از  اين گونه مقالات به مقالاتي گفته مي شود كه به ترويج  :ترويجي-علمي در مجلات مقالاتارائه   - 

ها و دانش خواننده را ارتقاء مي بخشند و او را با مفاهيم جديد علمي  رشته هاي علوم مي پردازد و سطح آگاهي

اصولاً مقالات ترويجي فقط براي . اين گونه مقالات مي توانند به صورت تأليف و يا ترجمه باشند  .آشنا مي سازد

  .اشاعه دانش بشري و عالمانه كردن آن و جهان پيراموني آن است و هدف ديگري ندارد

علـق  در مجلات علمي پژوهشي، علمي ترويجي و ساير نشريات نصف امتيـاز مربوطـه ت   ترجمه شده مقالات :تذكر

  .مي گيرد

 با توجه بـه جـدول فـوق الـذكر     حداكثر امتياز هر يكمترجمين مقاله / نويسندگان يا مترجم / به نويسنده :تذكر

  .تعلق مي گيرد

 سخنراني يا ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط -4-2-4

  .مستند گواهي آن الزاميستسخنراني يا ارائه پوستر در همايشهاي علمي بايستي مرتبط با وظايف شغلي بوده و ارائه 

  )تعلق مي گيردامتياز  5در همايش علمي پوستر ارائه امتياز و  6 در همايش علمي مرتبط سخنراني(

 تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل -4-2-5

نقاط قوت و ضعف يك برنامـه يـا    ،ده و شامل شرح اقدامات انجام شدهگزارش تخصصي مي بايست مرتبط با شغل بو

رياسـت  / مديران شبكه هـا /  ن ارائه گردد و به تاييد معاونيننيز در آراهكارهاي بهبود برنامه  بوده وطرح يك مشكل 

   .رسيده باشد موسسه

در  هـا  شـبكه  انمـدير و   معاونـت در سـطح  و امتيـاز   10 موسسـه رياسـت  گزارشـهاي تخصصـي در سـطح     :تذكر

  .منظور مي گردد امتياز 5 دانشگاههاي علوم پزشكي
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 .تعلق مـي گيـرد   ) امتياز 10(امتياز گزارش تخصصيحداكثر به مولفين كتابهاي منتشر شده با مجوز موسسه  :تذكر

  )مي بايست در آنها درج گرديده باشد عنوان گايدلاين،كد الزامات،تعداد صفحات(

هرگـاه فـرد در محـور كسـب موفقيتهـاي ويـژه بـيش از يـك تاييديـه و جـايزه ،تـاليف يـا ترجمـه كتـاب و               : تذكر

 محـور داشته باشد امكان امتيازدهي منوط به رعايت سقف امتيـاز   گزارش تخصصيمقاله،سخنراني يا ارائه پوستر و يا 

  .است

 رضايت منديمحور  - 3

سـطوح    .به افراد تعلق مي گيرد ،به شاخص هاي سه گانه زير امتياز آنامتياز مي باشد كه با توجه  20اين بند داراي 

 .، در اين محور يكسان مي باشد)مديران مياني، پايه و كاركنان(كسب امتياز براي هر سه گروه

  رضايت مندي از كارمندان داراي ارباب رجوع -1-3

در سـه   و نظـرر مـدير   داراي ارباب رجوع بر اساس نظر سنجي انجام شده هر سه گروه مديران پايه، مياني و كاركنان

  .طيف امتياز كسب مي نمايند

داشتن سعه صدر و تلاش در رفع مشكلات و پاسخگويي به اربـاب رجـوع مـلاك امتيـازدهي مـي      حسن برخورد، - 

 .باشد

  رضايت از كارمندان بدون ارباب رجوع -2-3 

 ،با نظر مـدير مسـئول و بـا در نظـر گـرفتن معيارهـاي      بدون ارباب رجوع  كاركنانهر سه گروه مديران پايه، مياني و 

انجام بـه موقـع    جلسات وباط اداري شامل حضور به موقع در ضرعايت ان رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار،

  .نمايند ، در سه طيف  امتياز كسب ميوظايف و تكاليف محوله

  

در صورتيكه فرد داراي سابقه محكوميت در هيات تخلفات اداري و يا شكايات تاييد شده توسط مقام مافوق و يا اداره  :تذكر

  .مقام ارزيابي كننده كسر خواهد شد با نظردر سال مورد ارزيابي باشد، امتياز اين شاخص  رسيدگي به شكايات
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  رضايت همكاران - 3- 3

در سه سطح مورد ارزيابي و امتيازدهي قرار مي  ذيلگروه مديران پايه، مياني و كاركنان با توجه به معيارهاي  هر سه

 :گيرند

رسيدگي به مشكلات همكاران، داشتن حسن برخـورد و سـعه صـدر، تـلاش در پيگيـري مسـائل گروهـي، تـلاش در         

  .در اين محور مي باشندبرقراري نظم، توجه به نظر همكاران، از معيار هاي امتيازدهي 

  .امكان پذير نمي باشد 3-2و  3- 1كسب امتياز توامان از دو بند  :تذكر

  

   :)امتياز  60(پشتيبانيكاركنان  شاخص هاي عموميفرم ) ب

است كه زمينة تسهيل تحقق عملكرد اختصاصي آنها  ارزيابي شوندهمعيار هاي مشترك ارزيابي عملكرد هاي عمومي،  شاخص

  . نمايد را فراهم مي

  :طراحي و ابلاغ گرديده است محور ذيل براي اين گروه از ارزيابي شوندگان سهدر  شاخصهاي عمومي

  امتياز  15:  خلاقيت و نوآوري �

  امتياز  5: آموزش  �

 امتياز 40: رضايتمندي �

 

ستون امتياز عملكرد . در هر يك از اين محورها ، بندهاي مشخصي به همراه معيار و استاندارد امتيازدهي هر بند وجود دارد

سپس امتياز كل آن محور در . مي بايست به تفكيك هر بند و بر مبناي معيارهاي امتيازدهي مشخص شده تكميل شود

  . ستون امتياز مكتسبه مشخص مي گردد

  

 خلاقيت و نوآوريمحور  - 1

  ارايه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف - 1- 1

  .مديران و كاركنان مي باشد همانند بند تشويقي مربوط بهنحوه امتيازدهي به اين شاخص 

  دريافت تشويق ها -2-1

  .اين شاخص شامل نشانهاي دولتي و تقديرنامه هايي است كه از مقامات مختلف كسب مي گردد
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به جداول مربوط به بند تشويقي مديران و كاركنان تشويق هاي دريافتي در خصوص نحوه امتيازدهي : تذكر

  .مراجعه شود

 محور آموزش -2

  .امتياز مي باشد 1ساعت  5گذراندن دوره هاي آموزشي ضمن خدمت با ارائه گواهي به ازاي هر 

  .امتياز مي باشد 5سقف امتياز اين محور در اين گروه  :توجه

 رضايتمندي - 3

 عالي،خوب و متوسط  در سه سطح كارمند را ارزيابي كننده با توجه به معيارهاي ذيل :رعايت نظم و انظباط اداري

 :دهدمورد ارزيابي و امتيازدهي قرار مي 

رعايت سلسله مراتب اداري، حضور فعال در محل كار، حضور در مواقع، اضطراري جهت انجام وظايف محوله، پذيرش 

مسئوليت كارهاي انجام شده و تلاش جهت انجام مناسب تر وظايف، پرنمودن خلا حضور همكاران به صورت 

  .از معيار هاي امتيازدهي در اين محور مي باشندداوطلبانه 

نشان دهنده ميزان تطابق كارمند با تغيير و پذيرش روشهاي جديد جهت انجام كارها بوده با  نظر  يانطباق پذير

سازگاري با هر تغييري در وظايف، روشها، مديران و سرپرستان يا محيط كاريٍ،  : مدير و در نظر گرفتن معيارهاي

ابق با درخواستها و تقاضاهاي مختلف، حفظ توجه به انتقادات سازنده و پيشنهادات مؤثر در راستاي بهبود كار، تط

  .آرامش در هنگام مواجه شدن با مشكلات كاري در سه سطح امتيازدهي مي شود

  :تعلق مي گيردكارمند به امتياز مي باشد كه با توجه به شاخص زير امتياز آن 10اين بند داراي  رضايت همكاران

ارباب رجوع، درك و رسيدگي به مشكلات / مديران/ كاركنان ساير/ برقراري و حفظ روابط كاري مناسب با همكاران

همكاران، احترام گذاشتن و درنظر گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار كردن مطابق اصول و ارزشهاي اخلاقي از فاكتورها 

  .و معيار هاي امتيازدهي به اين محور مي باشد

  .مي باشد العملدستوريك نمونه فرم تكميل شده به عنوان راهنما پيوست اين 

 .تمامي بخش نامه ها، آيين نامه ها و دستور العمل هاي مغاير با آن لغو مي گردد دستورالعملاز تاريخ ابلاغ اين  �
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  فرم اعتراض به نتيجه ارزيابي عملكرد كاركنان

����� ��: 
� ���
���� ��� � ���:  ��  ��������: 

 

��  �
���
 ���� ���� �
  ����
: !� �"
����� �� #��� $%�: & � ���� �� #�' (
�)�:  

  

 

  

*�))� ���� �
 #+� � ���
���� ��� � ���:  


 د��������� 
  : ��ر��:                                                                      ���ر
  

  :��ح ا���اض ه��ا
 �� ارا�� �����ات
  

  

 

  :���#� ��ر"!
  
  
  
 

 ����,  ����
*�-: 

 


���
 �� ������ ���+� ���
���� ��� � ����  

.�/�
 ��
���� ��� � ���� 

 ١-  

  

 ٢-  

  

 ٣-  

  

 ٤-  

  



25 

 

  نتايج ارزيابي عملكردفرم 

  ...............................واحد ليست امتيازات ارزيابي عملكرد كاركنان 

   13/    29/12تا تاريخ  13/    1/1دورة ارزيابي از تاريخ 

 امتياز كل توضيحات
امتياز شاخص 

 عمومي

امتياز شاخص 

 اختصاصي

نوع 

 استخدام
 رديف نام و نام خانوادگي كد ملي

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

�"
� ���� 0��
���� ��� � ���                            :                                         12��,:  

  

0��� �� #�' (
�)�                                                           :                          .�/�
:  



26 

 

  

  ......شماره ...............................                                                                                              معاونت                                                                                           
 

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

  )دفاتر ، روساي مراكز و معاونين آنها/ مديران كل(مديران مياني ارزيابي عملكرد اختصاصي هاي  ورها و شاخصمح) 1-1( فرم شماره

  :مشخصات ارزيابي شونده

  :نام و نام خانوادگي

  

  :كدملي

  

  :عنوان پست

  

  :عنوان شغل مورد تصدي

  

  :نوع استخدام

  

  : دوره ارزيابي

  13/   29/12- 13/   1/1تاريخ 

 

ف
دي
متناسب با شغل مورد (وظيفه مدير مياني  شرح  ر

)واحد/هاي مركز تصدي و  شرح وظايف و برنامه  
 عملكرد سقف امتياز هدف مورد انتظار واحد سنجش عنوان شاخص

امتياز 

 مكتسبه

علل عدم تحقق (تحليل عملكرد

اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

)ارائه راهكارها  

                  

                

                

                

          

  

      

                

                

                

                

      40  جمع شاخصهاي اختصاصي

  

  

  سقف امتياز× عملكرد      امتياز مكتسبه مساوي است با *

  هدف كمي                                                      
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...............................معاونت  

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

)دفاتر ، روساي مراكز و معاونين آنها/ مديران كل(هاي عمومي  ارزيابي عملكرد مديران مياني  محورها و شاخص) 1-2(فرم شماره    

 امتياز مكتسبه
امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
هاي عمومي شاخص  

 محورها

ف
 ردي

 

 

10 

پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندان و تهيه و معيارهايي مانند (ريزي  برنامه -

ياز، امت 5امتياز، خوب تا 7با نظر مدير ؛ عالي تا ...)(هاي توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و  تنظيم به موقع اهداف شغلي و برنامه

  )امتياز3متوسط تا 

  )امتياز3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7با نظر مدير ؛ عالي تا (ها بندي فعاليت توانايي در تقسيم كار و گروه -

  

ت
قي
لا
 خ
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ار
تك
 اب

1 
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 )امتياز  7وزارت تا امتياز ، در سطح 3با تاييد مديردر سطح واحد دستگاه تا (ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف  -

 )امتياز 10امتياز و طرح منجر به تصويب قانون تا  7امتياز، طرح منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه تا 4با تأييد مدير تا (هاي تحقيقاتي و اجرايي ارائه طرح -

، )امتياز7(، معاون وزير و مقامات همتراز)امتياز8(جمهور س، وزير يا معاون ريي)امتياز 10(جمهور هاي دولتي و تقديرنامه از رييس نشان: ها شامل دريافت تشويق -

، دريافت )امتياز10(، كسب عنوان كارمند نمونه)امتياز3(تر  و مقامات پايين) امتياز4(، مدير كل يا مقامات همتراز)امتياز5(، معاونين دستگاههاي وابسته )امتياز8(استاندار

  )امتياز 6تا (أتهاي نظارت و اجرائي انتخابات كشور،هي)امتياز5(تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم 
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 ) امتياز 10 تا(آموزش ضمن خدمت  -

 )امتياز3 تا(مدير واحد انتقال تجارب شغلي با تاييد  -

 )امتياز 10با تأييد مدير تا (هاي عمومي يا تخصصي  تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره -

 10و  ترجمه  20تأليف (، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )امتياز10(دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط(شامل هاي ويژه  كسب موفقيت -

مايش علمي مرتبط ، ارائه پوستر در ه) امتياز6(، سخنراني در همايش علمي مرتبط)امتياز  5و ترجمه تا 10تأليف تا(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)امتياز

  )امتياز10تا(و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل ) امتياز5(

ش
وز

آم
 

2 
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 )امتياز4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا (مندي از كارمندان داراي ارباب رجوع  رضايت -

با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ حضور به (رجوع اربابرضايت از كارمندان بدون  -

 )امتياز 4امتياز، متوسط  7امتياز، خوب تا  10عالي تا )(موقع در جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله

ي  )امتياز 4امتياز، متوسط تا 7امتياز، خوب تا  10عالي تا (رضايت همكاران -
د
من
ايت
ض
 ر

3 
 

 

 جمع شاخصهاي عمومي 60  

                 ��جمع شاخصهاي عمومي                                 ��جمع شاخصهاي اختصاصي           جمع كل 100  

 

 

 

 

 

                                                                                                 

  )و امضاء خانوادگي، تاريخ نام و نام( امضاي تاييدكننده )                                         خانوادگي، تاريخ و امضاء نام و نام( تأييد ارزيابي كننده )                  امضاءخانوادگي، تاريخ و  نام و نام: (تأييد ارزيابي شونده
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                                شماره

                     تاريخ                                                                                                                                                

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

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

  )ها و ادارات روساي گروه(مديران پايه ارزيابي عملكرد  اختصاصي هاي محورها و شاخص) 2-1( شمارهفرم 

  :مشخصات ارزيابي شونده

  :نام و نام خانوادگي

  

  :كدملي

  

  :عنوان پست

  

  :عنوان شغل مورد تصدي

  

  :نوع استخدام 

  

  : دوره ارزيابي

  13/   29/12- 13/   1/1تاريخ  

 

ف
دي
متناسب با شغل مورد (مدير پايه  شرح وظيفه  ر

)واحد/هاي مركز تصدي و  شرح وظايف و برنامه  
 عملكرد سقف امتياز هدف مورد انتظار واحد سنجش عنوان شاخص

امتياز 

 مكتسبه

علل عدم تحقق (تحليل عملكرد

اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

)ارائه راهكارها  

                  

                

                

                

                

                

                

                

                
      40  جمع شاخصهاي اختصاصي

  

  

  

  

  سقف امتياز× عملكرد      امتياز مكتسبه مساوي است با *

  هدف كمي                                                      
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 ...............................معاونت

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

  )ها و ادارات روساي گروه(هاي عمومي ارزيابي عملكرد مديران پايه  محورها و شاخص) 2-2(فرم شماره 

امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
هاي عمومي شاخص  

حورها
 م

ف
 ردي
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معيارهـايي ماننـد؛ پـايش مسـتمر اهـداف واحـد و كارمنـدان تحـت سرپرسـتي، بررسـي و           (ريـزي  برنامـه مشـاركت بـا مـدير  بالادسـتي در ارتبـاط بـا اسـتقرار نظـام          -

هـاي توسـعه كارمنـدان واحـد تحـت سرپرسـتي بـر         تحليل ستون تحليل عملكـرد فـرم ارزيـابي عملكـرد كارمنـدان، تهيـه وتنظـيم بـه موقـع اهـداف شـغلي و برنامـه            

  )امتياز 3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  8 با نظر مدير ؛ عالي تا)( اساس تحليل عملكرد

 )امتياز 2امتياز، متوسط تا  3امتياز، خوب تا  5با نظر مدير مستقيم؛ عالي تا ( افزارهاي كاربردي در انجام وظايف هاي نوين و نرم استفاده از فناوري -

 )امتياز3امتياز، متوسط تا  5ياز، خوب تا امت7با نظر مدير ؛ عالي تا (ها بندي فعاليت توانايي در تقسيم كار و گروه -

  

ت
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1 

 

 

 

 

10 

 )امتياز  7امتياز ، در سطح وزارت تا 3با نظر مديردر سطح واحد دستگاه تا (ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف  -

 )امتياز 10امتياز و طرح منجر به تصويب قانون تا  7صدور مصوبه يا بخشنامه تا  امتياز، طرح منجر به4با تأييد مدير تا (هاي تحقيقاتي و اجرايي ارائه طرح -

، )امتياز7(، معاون وزير و مقامات همتراز)امتياز8(جمهور ، وزير يا معاون رييس)امتياز 10(جمهور هاي دولتي و تقديرنامه از رييس نشان: ها شامل دريافت تشويق -

، دريافت )امتياز10(، كسب عنوان كارمند نمونه)امتياز3(تر  و مقامات پايين) امتياز4(، مدير كل يا مقامات همتطراز)امتياز5(دستگاههاي وابسته ، معاونين )امتياز8(استاندار

  )امتياز 6تا (،هيأتهاي نظارت و اجرائي انتخابات كشور)امتياز5(تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم 
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 ) امتياز 10 تا(خدمت آموزش ضمن  -

 )امتياز3تا(مدير واحد انتقال تجارب شغلي با تاييد  -

 )امتياز 10با تأييد مدير تا (هاي عمومي يا تخصصي  تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره -

 10و  ترجمه  20تأليف (ه كتاب در زمينه شغلي ، تأليف با ترجم)امتياز10(دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط(هاي ويژه شامل  كسب موفقيت -

) امتياز5(، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط ) امتياز6(، سخنراني در همايش علمي مرتبط)امتياز  5و ترجمه تا 10تأليف تا(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)امتياز

  )امتياز10تا(و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل 

ش
وز

آم
 

2 
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 )امتياز4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا (مندي از كارمندان داراي ارباب رجوع  رضايت -

كار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ حضور به  با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط(رجوع رضايت از كارمندان بدون ارباب -

 )امتياز 4امتياز، متوسط  7امتياز، خوب تا  10عالي تا )(موقع در جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله

  )امتياز 4امتياز، متوسط تا 7امتياز، خوب تا  10عالي تا (رضايت همكاران -

ي
د
من
ايت
ض
 ر

3  

 

عمومي جمع  شاخصهاي 60    

               ��جمع شاخصهاي عمومي                                 ��جمع شاخصهاي اختصاصي           جمع كل 100  

 

                                                                                                               

  )و امضاء خانوادگي، تاريخ نام و نام( امضاي  تأييدكننده                                  )        خانوادگي، تاريخ و امضاء نام و نام( تأييد ارزيابي كننده )                  خانوادگي، تاريخ و امضاء نام و نام: (تأييد ارزيابي شونده

  



30 

 

  شماره                                                         ....................      معاونت                                                                                                           

     تاريخ                                                  

..........................    واحد   

  كنانارزيابي عملكرد كار اختصاصي هاي محورها و شاخص) 3-1( فرم شماره

  :مشخصات ارزيابي شونده

  : دوره ارزيابي

   13/   29/12- 13/   1/1تاريخ  

  :نوع استخدام

  

  :عنوان شغل مورد تصدي

  

:عنوان پست  

 

  : كد ملي

  

  :نام و نام خانوادگي

  

 

علل عدم (تحليل عملكرد

تحقق اهداف، نقاط قوت و 

)ضعف و ارائه راهكارها  

امتياز 

 مكتسبه
 عملكرد

سقف 

 امتياز
    عنوان شاخص واحد سنجش هدف مورد انتظار

متناسب با شغل مورد (شرح وظيفه كارمند 

هاي  تصدي و  شرح وظايف و برنامه

)واحد/مركز  

ف
 ردي

 
   

     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

 جمع شاخصهاي اختصاصي 40  
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  شماره                                                                         ............................... معاونت                                                 

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

                                        

  كنانكارهاي عمومي ارزيابي عملكرد  محورها و شاخص) 3- 2(فرم شماره                                                               

امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
هاي عمومي شاخص  

حورها
 م

ف
 ردي

 
 10 

 )امتياز 2امتياز، متوسط تا  5امتياز؛ خوب تا  8با نظر مدير ؛ عالي تا (انجام وظايفافزارهاي كاربردي در  هاي نوين و نرم استفاده از فناوري -

  )امتياز 2امتياز، متوسط تا  3امتياز؛ خوب تا  5با نظر مدير ؛ عالي تا )(علل عدم تحقق اهداف(تكميل ستون تحليل عملكرد  -

ت
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1 
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 )امتياز  7امتياز ، در سطح وزارت تا 3با تاييد مدير در سطح واحد دستگاه تا (وظايف ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام  -

 )امتياز 10امتياز و طرح منجر به تصويب قانون تا  7امتياز، طرح منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه تا 4با تأييد مدير تا (هاي تحقيقاتي و اجرايي ارائه طرح -

، )امتياز7(، معاون وزير و مقامات همطراز)امتياز8(جمهور ، وزير يا معاون رييس)امتياز 10(جمهور ولتي و تقديرنامه از رييسهاي د نشان: ها شامل دريافت تشويق -

، دريافت )امتياز10(، كسب عنوان كارمند نمونه)امتياز3(تر  و مقامات پايين) امتياز4(، مدير كل با مقامات همطراز)امتياز5(، معاونين دستگاههاي وابسته )امتياز8(استاندار

  )امتياز 6تا (،هيأتهاي نظارت و اجرائي انتخابات كشور)امتياز5(تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم 

 

 

 

 

20 

 ) امتياز 10 تا(آموزش ضمن خدمت  -

 )امتياز3 تا(مدير واحد انتقال تجارب شغلي با تاييد  -

 )امتياز 10با تأييد مدير تا (عمومي يا تخصصي هاي  تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره -

 10و  ترجمه  20تأليف (، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )امتياز10(دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط(هاي ويژه شامل  كسب موفقيت -

، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط ) متيازا 6(، سخنراني در همايش علمي مرتبط)امتياز  5و ترجمه تا 10تأليف تا(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)امتياز

  )امتياز10تا(و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل ) امتياز5(

ش
وز

آم
 

2 

 

 

 

 

 

20 

 )امتياز4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا (مندي از كارمندان داراي ارباب رجوع  رضايت -

با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ حضور به (رجوع رضايت از كارمندان بدون ارباب -

 )امتياز 4امتياز، متوسط  7تياز، خوب تا ام 10عالي تا )(موقع در جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله

  )امتياز 4امتياز، متوسط تا 7امتياز، خوب تا  10عالي تا (رضايت همكاران -

ي
د
من
ايت
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 ر

3  

 

 جمع شاخصهاي عمومي 60  

                 ��جمع شاخصهاي عمومي                                 ��جمع شاخصهاي اختصاصي          جمع كل 100  

  

  

  

  )و امضا خانوادگي، تاريخ نام و نام( امضاي تاييدكننده )                                         خانوادگي، تاريخ و امضاء نام و نام( تأييد ارزيابي كننده )                  خانوادگي، تاريخ و امضاء نام و نام: (تأييد ارزيابي شونده
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    شماره                                                                                         ............................... معاونت                                                                                 

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

  پشتيبانيهاي اختصاصي ارزيابي عملكرد كاركنان  شاخصمحورها و ) 4- 1(فرم شماره                                                               

  :مشخصات ارزيابي شونده

  : دوره ارزيابي

   13/   29/12- 13/   1/1تاريخ  

  :نوع استخدام

  

  :عنوان شغل مورد تصدي

  

:عنوان پست  

 

  :كد ملي

  

  :نام و نام خانوادگي

  

 شاخص هاي اختصاصي

  نهايي امتياز توضيحات

سقف 

امتياز 

 محور

 محور عملكرد شاخصهاي ارزيابي سقف امتيازشاخص امتياز مكتسبه

 

 10 

  تعيين اولويت براي انجام كارها  3  

  بنحو مطلوب انجام وظايف و برنامه هاي محوله  3   كميت انجام كار

  انجام امور طي بازه هاي زماني تعيين شده  4  

 20 

  دقت در انجام امور محوله  4  

 كيفيت انجام كار

  پيگيري كامل كارها و وظايف محوله تا انتها  4  

  يافتن روشهايي جهت ارائه بهتر خدمات  4  

  4  
استفاده از روشهاي استاندارد و تبعيت از الزامات تعيين شده و 

  بروز جهت ارائه بهتر خدمات

  در دسترس بودن و پاسخگويي به موقع به مسئولين  4  

 10 

  2  
انجام وظايف و  در شرايط موجود و تواناييدرك موقعيت و 

  مسئوليتها

 دانش، اطلاعات و مهارتهاي شغلي
  و ارائه راهكار  مسائل و مشكلات حلبررسي و   2  

  دارا بودن اطلاعات  و مهارت هاي لازم مرتبط با وظايف شغلي  2  

  بكارگيري وسائل و تجهيزات شغلي به طور مناسب  2  

  توسعه و بروزرساني اطلاعات و مهارت هاي شغلي  2  

 40  40  3�45��- 6+708�5��
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    شماره                                                           ............................... معاونت                                                                                         

  تاريخ                                                                                         ............................واحد                                        
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 )امتياز 7تا (ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف -

، معاونين )امتياز8(، استاندار)امتياز7(، معاون وزير و مقامات همطراز)امتياز8(جمهور وزير يا معاون رييس: شامل ها دريافت تشويق -

، )امتياز10(، كسب عنوان كارمند نمونه)امتياز3(تر  و مقامات پايين) امتياز4(، مدير كل با مقامات همطراز)امتياز5(دستگاههاي وابسته 

 )امتياز 6تا (،هيأتهاي نظارت و اجرائي انتخابات كشور)امتياز5(ط طرح تكريم دريافت تقديرنامه طبق ضواب

    

خلاقيت و 

 نوآوري
 

 آموزش  ) امتياز 5 تا (آموزش ضمن خدمت  - 5  

  15 

حضور رعايت سلسله مراتب اداري، حضور فعال در محل كار، :با نظر مدير و درنظرگرفتن معيارهاي ( رعايت نظم و انضباط اداري  -

، در مواقع، اضطراري جهت انجام وظايف محوله، پذيرش مسئوليت كارهاي انجام شده و تلاش جهت انجام مناسب تر وظايف

  )امتياز 5امتياز، متوسط  10امتياز، خوب تا  15عالي تا )(پرنمودن خلا حضور همكاران به صورت داوطلبانه

 رضايتمندي
  15 

سازگاري با هر تغييري در : با نظر مدير و در نظر گرفتن معيارهاي(جديد جهت انجام كارها تطابق با تغيير و پذيرش روشهاي  -

توجه به انتقادات سازنده و پيشنهادات مؤثر در راستاي بهبود كار، تطابق با  ٍ، وظايف، روشها، مديران و سرپرستان يا محيط كاري

 5امتياز، متوسط  10امتياز، خوب تا  15عالي تا )( درخواستها و تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام مواجه شدن با مشكلات كاري

  )امتياز

  10 

 

 

ارباب رجوع، درك و رسيدگي به / مديران/ ساير كاركنان/ با همكاران برقراري و حفظ روابط كاري مناسب( رضايت همكاران -

امتياز،  10عالي تا ) (رفتار كردن مطابق اصول و ارزشهاي اخلاقيافراد، احترام گذاشتن و درنظر گرفتن شأن و مقام مشكلات همكاران، 

  )امتياز 4امتياز، متوسط تا  7خوب تا 
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                                                                                     )خانوادگي، تاريخ و امضا نام و نام( تاييدكننده  امضاي               )                          خانوادگي، تاريخ و امضاء نام و نام( تأييد ارزيابي كننده )                  خانوادگي، تاريخ و امضاء نام و نام: (شوندهتأييد ارزيابي 


