
 

 

 

 

 

 

 

 

 دستورالعمل

  موسسات کارمندانارزیابی عملکرد

    تابع آیین نامه اداري و استخدامی اعضاء غیر هیات علمی 

  کارکنان غیر هیات علمی ري و استخدامی آیین نامه ادا 69 ماده موضوع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اداره  ل  نا ع ا سا ی



  اداره کل منابع انسانی                                          تابع آیین نامه اداري و استخدامی اعضاء غیر هیات علمیموسسات  کارمندانملکردارزیابی عدستورالعمل 

2 
 

  :  مقدمه 

 به دستیابی منظور بهکه  ،عملکرد شغلی کارکنان است ، رسمی و اغلب مکتوب ازاي دوره یک ارزیابی عنوان بهعملکرد  یابیارز     
، ایجاد انگیزه براي بهبود ها آنو اعطاي پاداش به  عیسارکنان شناخت کا. گیرد میقرار  مورداستفادهاهداف مختلف 

 منظور بهارزیابی عملکرد را فقط  ،یرانمد درگذشته. باشد میعلل اصلی ارزیابی عملکرد  ازجمله ،عملکرد آنان و سایر کارکنان
هدف . جنبه راهنمایی و ارشادي این عمل، اهمیت بیشتري یافته است هامروز که درحالی دادند، کارکنان انجام می هاي فعالیتکنترل 

ران قرار گیرد و در دسترس مدی آوري جمعنیروهاي شاغل در سازمان  دربارهاصلی از ارزیابی عملکرد این است که اطلاعات ضروري 
 .کارکنان اتخاذ نمایند ارتقاء کمی و کیفیت بجا و لازم را در جهت  بتوانند تصمیما ها آنتا 

از اصول اصلی  هر سازمانیاثربخشی و  کاراییو همچنین  عملکردرصد تحقق اهداف سازمانی از طریق سنجش      
معاونت  22/5/1390مورخ  11942/200 شمارهملکرد کارمندان به اجرایی ارزیابی ع دستورالعمل پویایی سازمان است لذا بر اساس

سنجش میزان  منظور بهو اداري و استخدامی کارکنان غیرهیأت علمی  نامه آئین 69ماده و   جمهور رئیستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی 
 هاي شاخص اساس برمنظم و  صورت هبمشخص سالانه  هاي دورهعملکرد کارمندان در  ،وري بهرهتحقق اهداف سازمانی و افزایش 

، پاسخگویی ، افزایش کیفیت خدماتوري بهره، اثربخشیآن در ارتقاء  نتیجهعمومی و اختصاصی مورد ارزیابی قرار خواهد گرفت که 
  .ایا و سایر موارد لحاظ خواهد شدبرخورداري از مز ، رضایت ذینفعان  ودر مقابل عملکرد

امتیازدهی تهیه  هاي شاخصتعیین معیارها و  منظور بهمزبور  دستورالعملیند ارزیابی عملکرد کارکنان، در راستاي اجراي بهینه فرآ    
و منطبق بر  تر صحیحشخصی جلوگیري به عمل آید و در این فرآیند شاهد امتیازاتی  هاي سلیقهالامکان از اعمال  گردیده، تا حتی

متشکل از  ،شده تدوینشیوه نامۀ  .یابیم دستبه اهداف سازمانی حاصل از ارزیابی ، امتیازات مکتسبهواقعیات باشیم، تا با تکیه بر 
ارزیابی  هاي فرمفرایند اجرا و مراحل تکمیل  ،ها آنو حیطه شمول ارزیابی  هاي فرم ،گروه هدف ،سازمان اجرایی، تعاریف هاي بخش

  .باشد می ..........و  تایج حاصل از ارزیابی عملکرد فردن، عملکرد
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v تعاریف:  

  و نتایج حاصل  ها فعالیتچگونگی انجام وظایف و  :عملکرد

 و قضاوت گذاري ارزشفرایند سنجش،  :ارزیابی

  .باشد میتا پایان اسفند همان سال  هرسال ماه فروردیندوره ارزیابی از اول  :ابییدوره ارز

  .باشد میسال بعد  ماهخردادهرسال تا پایان  اسفندماهابتداي  از :شروع فرآیند ارزیابی نهایی

  .باشد می اداري استخدامی نامه آیین 2مشمول ماده کلیه کارکنان شامل  :شونده ارزیابی

سازمانی در سطح مدیران عالی، میانی، پایه با حداقل  مراتب  سلسله ازلحاظمسئولی است که سرپرست بلافصل کارمند یا  :کننده ارزیابی
ش و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپرستی وي را بر عهده دارد و از وي مشاغل، رئیس اداره، قسمت، گروه، بخ

   .نماید میگزارش دریافت 

نهایی فرم ارزیابی عملکرد کارمندان، پس از بازبینی  تائیدبالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول  ):تأییدکننده(مدیر واحد 
  .باشد میآنان  توسط سرپرست بلافصل

قرار  امتیازدهی و مورد ارزشیابیو پیامدها  ها ستاندهها، فرایندها،  وروديبر اساس آن عملکرد افراد با توجه به اي که  مشخصه :شاخص
  .گیرد می

در آن حدود و  شود میتکمیل  کننده ارزیابیو  شونده ارزیابیفرمی است که در ابتداي دوره ارزیابی بین : عملکرد نامه موافقتفرم 
  .گردد میاست مشخص  شونده ارزیابیانتظارات و وظایفی که در طول دوره ارزیابی بر عهده 

 منظور بهاین فرم . شود میعملکردهاي مثبت و منفی کارمند در آن ثبت  ،فرمی است که در حین دوره ارزیابی: فرم پایش عملکرد
  .است شده طراحی...) و تأخر، تقدم، اي لهها(ارزیابی عملکرد رایج در فرایند جلوگیري از خطاهاي

 .باشد میی بهداشت درمان و آموزش پزشکوزارت از موسسه در این دستورالعمل منظور  : موسسه
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v سازمان اجرایی: 

  :از اند عبارتوظایف واحدهاي درگیر در فرایند مدیریت عملکرد 

  .است ریزي برنامهد در دو بعد ارزیابی عملکرد و مسئول استقرار نظام مدیریت عملکر :بالاترین مقام اجرایی موسسه

ندارند این فعالیت توسط بالاترین مقام  امنا هیئتکه  مؤسساتیدر . تصویب برنامه راهبردي موسسه را بر عهده دارد :ء موسسهامنا هیئت
  .گیرد میاجرایی موسسه انجام 

ندارند این  رئیسه هیئتکه  مؤسساتیدر . اي تابعه را بر عهده داردو واحده ها حوزهتصویب برنامه عملیاتی کلیه  :موسسه رئیسه هیئت
  .گیرد میفعالیت توسط بالاترین مقام اجرایی موسسه انجام 

اجراي حسن نظارت بر و  ریزي برنامهمسئولیت  واحد ارزیابی عملکرد مستقر در اداره کل منابع انسانی :واحد متولی ارزیابی عملکرد
همچنین مسئولیت  .وظیفه این واحد است ترین مهمموسسه واحدهاي تخصصی در  شده تدوین هاي شاخصبر اساس ن کارکنافرایند ارزیابی 

توسط کارمند ،استفاده از نتایج ارزیابی در  اخذشدهبا امتیازات  شده ارائهارزیابی و تطبیق مستندات  هاي فرمو بررسی  آوري جمعتوزیع ،
کمی  هاي گزارشهیه عتراضات کارکنان جهت طرح در کمیته پاسخگویی به اعتراضات و همچنین تاتخاذ تصمیمات اداري ،پاسخگویی به ا

  . باشد میواحدها بر عهده این واحد  هاي گزارشو تحلیلی خودارزیابی موسسه با استفاده از 

ابی عملکرد راض نتایج ارزیرسیدگی به موارد اعت منظور بهکه  اي کمیته :پاسخگویی به اعتراضات نتایج ارزیابی کارکنانکمیته 
حد متولی ارزیابی عملکرد رئیس واکمیته ،  رئیس عضو و عنوان به منابع انسانی مدیر اعضاي کمیته متشکل از  .گردد کارکنان تشکیل می

     .باشد می انسانی مدیر کل منابع به انتخابعضو کمیته  سه نفرو  کمیتهدبیر  عضو و عنوان بهیا بالاترین مسئول ارزیابی عملکرد  کارکنان

  .رسمیت پیدا می کند  و مصوبات آن قابلیت اجرایی خواهد داشت ءکمیته پاسخگویی با حضور حداقل سه نفر از اعضا: 1تذکر 

  .اعمال نتایج ارزیابی عملکرد کارمندان در وضعیت خدمتی کارمندان را بر عهده دارد :منابع انسانی اداره کل

ارزیابی  هاي شاخصو تدوین  موسسهبرنامه عملیاتی حوزه خود بر مبناي برنامه راهبردي وزارتخانه و موظف به تهیه  :کلیه واحدها
 واحدهايامور اداري کلیه . ( باشند میارزیابی عملکرد خود  هاي فرمعملکرد واحد و کارمندان ، اجراي فرآیند ارزیابی عملکرد و تکمیل 

  ).دارند عهدهبهبود را نیز بر  هاي پروژهعملکرد کارکنان، تحلیل نتایج ارزیابی و پیشنهاد  مسئولیت اجراي فرآیند ارزیابی مؤسساتتابعه 
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اداري و استخدامی کارکنان غیرهیات  نامه آیین 2موضوع ماده  کارکنان کلیهگروه هدف ارزیابی عملکرد شامل  :گروه هدف
 بایست می شود می بندي طبقه پشتیبانیو کارکنان  کنانکار ،ن میانیگروه مدیران پایه ، مدیرا چهار شاغلین موسسه که در. باشد می علمی
    .مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند هاي فرم

مدیران   مدیران میانی
  )عملیاتی(پایه

  کارکنان پشتیبانی  کارکنان

کلیه مدیران کل 
و معاونین مدیران 

  کل

کلیه روساي  •
 قسمت

رئیس اداره در  •
 ستاد 

یس معاونین رئ •
 اداره در ستاد 

روساي گروهها  •
  در ستاد 

ازجمله کارشناس مسئول در سطوح مختلف کنان تمامی کار
  .گیرند در این دسته قرار می

) بدون رئیس اداره یا گروه( کارشناس مسئولانی که : تبصره
دار مسئولیت واحد  مستقیماً زیر نظر مدیر یا معاون مدیر عهده

م ارزیابی مدیران پایه را بایست فر باشند می سازمانی می
  تکمیل نمایند

کلیه کارکنان با مشاغل خـدماتی و پشـتیبانی از قبیـل ،    
نظافتچی، آبدارچی، راننده، امور چاپ و تکثیـر ،امـور   

ــانی و   ــانی، باغب  متصــديآشــپزخانه و رســتوران ،نگهب
  ...  تأسیسات و

  .د بودنحول اداري تعیین کننده خواهت مرکز توسعه ودر صورت ابهام در سطح شغل عناوین شغلی، : تذکر

 :ها آنو حیطه شمول  نهاییارزیابی  هاي فرم

 .باشد میمخصوص ارزیابی عملکرد مدیران میانی  4و  3شماره  هاي فرم -الف

  .باشد می) عملیاتی(مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه  6و  5شماره  هاي فرم -ب

  .باشد می کارکنانعملکرد مخصوص ارزیابی  8و  7شماره  هاي فرم - ج

  .باشد می پشتیبانی مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان 10و  9شماره  هايفرم -د

ابتکار و خلاقیت، ،) ویژه مدیران(مهارتهاي مدیریتی(عمومی هاي شاخصشامل  مدیران و کارکنانارزیابی عملکرد  هاي شاخص
ارزیابی کارکنان  هاي شاخصهمچنین  .است) و در چارچوب شرح وظایف اه برنامهبر اساس اهداف و (و اختصاصی )آموزش و رضایتمندي

عمومی شامل  هاي شاخصو ) شغلی هاي مهارتکمیت انجام کار،کیفیت انجام کار و دانش (اختصاصی  هاي شاخص شامل پشتیبانی
  .  باشد میو رضایتمندي  پذیري انطباق باط اداري،ضظم و انن خلاقیت و نوآوري،آموزش،
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امتیاز مربوط به  50 و اختصاصی هاي شاخصمتیاز مربوط به ا 50باشد که  می 100هر سطح ارزیابی امتیاز در مجموع 
  .عمومی است هاي شاخص

  :مدنظر قرار گیرد بایست میارزیابی عملکرد  هاي فرمنکاتی که در تدوین : تذکر

سال مورد ارزیابی نمره ارزیابی کارمند در  تعیینلکرد و  ملاك ارزیابی عم ،اشتغال به کارماه  6براي گروه هدف دارا بودن حداقل  .1
 .باشد می

مرخصی /وقت تمامآموزشی  مأموریتکه در دوره ارزیابی در  و کارمندانی باشند در حالت اشتغال می دوره ارزیابیجانبازانی که در  .2
 . گردند نمی دستورالعملمشمول این  برند میبه سر   استعلاجی

 .  باشد میرزیابی ادر سال شغل مورد تصدي سمت و  ،ملاك تکمیل فرم ارزیابی، سازمانی و سمت افرادمغایرت پست  در صورت .3

ماه حضور و اشتغال به  6در صورت داشتن  رسد میو یا خدمت طرح آنان به پایان  شوند میکارکنانی که طی سال ارزیابی بازنشسته  .4
 .ار گیرندمورد ارزیابی قر بایست میکار در سال مورد ارزیابی ،

 .کارگزینی قید شود ابلاغ /قرارداد/ مطابق با حکماً در فرم دقیق عنوان شغل /سازمانی  عنوان پست .5
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  : ارزیابی عملکرد هاي فرمفرایند اجرا و مراحل تکمیل 

  .شود میابی عملکرد انجام عملکرد، پایش عملکرد و ارزی ریزي برنامه: در سه مرحلهکارکنان مدیران و فرایند ارزیابی عملکرد 

  :عملکرد ریزي برنامه) الف

را تکمیل و ) 1فرم شماره (عملکرد نامه موافقتفرم  کننده ارزیابیبا هماهنگی  موظف است در ابتداي دوره ارزیابی شونده ارزیابی -1
چنانچه  ضمناً .شود میتکمیل  شونده ابیارزیو  کننده ارزیابیمشارکتی بین  صورت به نامه موافقتفرم  .نمایدارسال  کننده ارزیابیبراي 
 کننده ارزیابیواقع نشد، نظر  موردقبولو اگر  نمایداعتراض  تواند می بار یکنباشد تا  شونده ارزیابی موردتوافقانتظارات  حدود
 .خواهد بود نافذ

پس از کسر  مربوطه موظف است نندهک ارزیابیند،در موعد مقرر استنکاف نمای نامه موافقتکارمندانی که از تکمیل فرم : 1تبصره 
اقدام نموده و فرایند ارزیابی را  شونده ارزیابی ،موافقت نامه اختصاصی نسبت به تکمیل فرم هاي شاخصامتیاز درصد  40حداقل 

  .کامل نماید
 هاي مهارتقسمت  در لاعما قابل، سقف امتیاز را تکمیل و ابلاغ ننمایند نامه موافقت 1ارزیابانی که به استناد تبصره  - 2تبصره 

ضمناً در این صورت ارزیابی شونده می تواند در بازه زمانی در  .امتیاز خواهد بود 5مدیریتی فرم ارزیابی مدیران میانی و پایه به میزان 
  .درصد امتیاز تکمیل و ارسال نماید 40نظر گرفته شده فرم شاخص هاي اختصاصی  را با کسر 

تغییر محل خدمت یابند، ملاك تکمیل توافقنامه واحدي است که / مأموریت/دوره ارزیابی انتقال کارکنانی که در طول: 3تبصره 
همچنین واحد مبدأ موظف است یک نسخه از فرم توافقنامه و فرم . باشند وظیفه مشغول می بیشترین زمان را در آنجا به انجام

  .ل نمایدهاي اختصاصی ارزیابی عملکرد شخص را براي واحد مقصد ارسا شاخص
  .باشند شاغل هستند موظف به تکمیل فرم می نامه موافقتافرادي که در زمان ثبت : 4تبصره

ماه از  6که بیشتر از  کارکنانی که در طول دوره ارزیابی تغییر عنوان، پست و یا سمت سازمانی داشته باشند درصورتی: 5تبصره 
صلاح و تکمیل فرم توافقنامه با نظر ارزیابی جدید اقدام نموده و ارزیابی نیز بر مانده باشد نسبت به ا خدمت فرد در دوره ارزیابی باقی

 .اساس توافقنامه جدید صورت خواهد گرفت

  :پایش عملکرد) ب

 به و محوله وظایف انجام در شونده ارزیابی کوشش و تلاش میزان و کیفیتکمیت و  از آگاهی منظور به موظف است کننده ارزیابی -2
 وي قابل اصلاح و مثبت عملکرد و تکمیل را )2فرم شماره (کارکنان عملکرد پایش فرم ، ارزیابی خطاهاي بروز زا جلوگیري جهت

 دوره طول در عملکرد بهبود و اصلاح براي نیز را اقداماتی و عملکرد تقویت براي تدابیري و داده قرار موردبررسی مستمر طور به را
 .آورد عمل به ارزیابی
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  .اقدام نماید کارکنان عملکرد پایش فرم نسبت به تکمیل ،" نامه موافقت " فرم تکمیل از پسموظف است  کننده یارزیاب: 1 تبصره

 قابل اصلاحمثبت و  هايعمومی با توجه به عملکرد  هاي شاخصاختصاصی و محور رضایتمندي  هاي شاخصبه  امتیازدهی :2 تبصره
امتیازي  گونه هیچلازم به ذکر است در فرم پایش عملکرد .گردد میاعمال  ملکرد در فرم پایش ع) بهبود قابلنقاط قوت و (شده ثبت
  .شود میثبت ن

  ارزیابی عملکرد کارکنان) ج

مـورد   اخذ و در پایـان دوره  شونده ارزیابیرا در مورد عملکرد و رفتار  مراجعاندر طول دوره ارزیابی نظر همکاران و  کننده ارزیابی -3
 .دهد میقرار  برداري بهره

کـه در پسـت    یهر مدت زمـان  يکننده بوده و برا یابیبه عنوان ارزمدیر، رئیس اداره، گروه، قسمت، بخش و عناوین مشابه  :1تذکر
 یسـت یبا یمنصوب گردد م دیجد تیریمد لیکه به هر دل یدر صورت. دینما یابیرا ارز رمجموعهیافراد ز ستیبا یقرار دارد م تیریمد

کارکنان را در زمان مقـرر   یینها یابیبتواند ارز دیجد ریداده تا مد لیتحو دیجد ریستمر کارکنان را به مدعملکرد م یابیاطلاعات ارز
 .انجام دهد

هاي ارزیابی عملکرد را پـس از اعـلام اداره ارزیـابی عملکـرد کارکنـان تکمیـل نمـوده و بـه همـراه           شونده موظف است فرم ارزیابی -4
  .کننده ارسال نماید یمدارك موردنیاز جهت تائید به ارزیاب

از سـوي   شـده  ارائـه مندرج در فـرم، مـدارك    هاي شاخص، شده تعیینحدود انتظارات  ارزیابی بر اساس دورهدر پایان  کننده ارزیابی -5
  .دهد میرا مورد ارزیابی قرار  کارمنددر طول دوره، عملکرد و رفتار  پایش عملکرد صورت گرفته و  شونده ارزیابی

کننـده نهـایی ،    تائیـد  هـا  فـرم  تائیدارائه و پس از  شونده ارزیابیبازخوردهاي لازم را به  کننده ارزیابی آمده عمل به هاي بررسیپس از  -6
 .نماید می ارسالمذکور را براي اقدامات بعدي به واحد متولی ارزیابی عملکرد  هاي فرملیست امتیازات ارزیابی و 

 هـاي  فعالیـت و امتیـاز بـه    باشـد  مـی  در همـان دوره  اتوماسـیون بـا ثبـت    و گواهی معتبـر  ارائه اسناد ،در ارزیابی سالانه ملاك :2تذکر
  . در همان دوره تعلق خواهد گرفت صادره هاي گواهیو  شده ثبتدر راستاي وظایف شغلی  گرفته انجام

مدارك اقدام نموده و در  ائیدتارزیابی و مستندات مربوطه، نسبت به بررسی و  هاي فرمواحد متولی ارزیابی عملکرد پس از دریافت  -7
 .شود میصورت نقص مدارك ارسالی، مستندات جهت رفع نواقص به واحد مورد ارزیابی عودت داده 

 .شود مینمرات لیست شده و  بایگانی  واحد متولی ارزیابی عملکرد تائیدپس از  -8
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در  شده محاسبهامتیازات  درمجموعاشتباه  نهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم ازهرگونه ایراد و قصوري در فرم مسئول  -9
اصلاح فرم ارزیابی عملکرد و تغییر و  بوده شونده ارزیابیشخص  ،لکردواحد ارزیابی عم تائیدپس از ... و محورها و  ها شاخص
 .نیست پذیر امکان

باید یی در سال ارزیابی، فرم نها رؤیتماه از تاریخ  یککارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت  که درصورتی - 10
. به واحد متولی ارزیابی عملکرد اقدام نماید و ارائه مستندات نسبت به تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان

 .نخواهد بود رسیدگی قابلنسبت به نتیجه ارزیابی معترض شوند اعتراض  شده تعیینکارکنانی که بعد از مهلت 

از اختیـارات   موظف استکننده  تائیدمقام  ، فرم ارزیابیامضاء  از در بازه زمانی تعیین شده شونده ارزیابیتناع در صورت ام: 1تبصره 
را مرقوم و تـاریخ و  "اند نمودهاز امضاي فرم ارزیابی خودداري "عبارت شونده ارزیابیامضاي  جاي بهقانونی خود استفاده و 

  .امضا درج گردد

، شـونده  ارزیـابی مفاد آن به کارمند است و امتناع از امضاء آن و ثبت نظرات توسط  یرسان اطلاع منزله بهی امضاء فرم ارزیاب :2تبصره 
  .نیست دنظریتجدملاك درخواست بررسی و 

از تکمیل و یا ارسال فرم ارزیابی در هر یک از مراحل ارزیابی عملکـرد، مسـئولیت آن بـر     شونده ارزیابیدر صورت امتناع  :3تبصره 
  .اقدامی میسور نخواهد بود شده اعلامو بعد از بازه زمانی  هست شونده ارزیابی عهده

خواهـان تغییـر در    کننـده  ارزیـابی پس از تائید امتیازات توسط واحد متولی ارزیابی عملکرد، مدیر یا مسـئول   که درصورتی :4تبصره 
  .ییر در نمرات وجود نخواهد داشتنبوده و امکان تغ پذیر امکانباشند، این امر  شونده ارزیابیامتیازات 

خود را به  هاي بررسیپس از دریافت اعتراض نتیجه  ماه یکواحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است حداکثر ظرف مدت  - 11
 .کمیته پاسخگویی به اعتراضات گزارش نماید

و یا تغییر  تائیدصمیم خود را مبنی بر ،با اکثریت آراء ت آمده عمل بهکمیته پاسخگویی به اعتراضات پس از بررسی نتایج تحقیقات  - 12
 .کند مینتیجه ارزیابی کارمند شاکی حداکثر ظرف مدت دو ماه اعلام 

کمیته  رأي، ی به اعتراضاتاست در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته پاسخگوی وظفواحد متولی ارزیابی عملکرد م :تذکر
  . را به شاکی اعلام نماید
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v مدیران و کارکنان ابی عملکردنتایج حاصل از ارزی : 

مبناي  ،ارزیابی عملکرد هاي عمومی و اختصاصی در طول دوره هاي شاخصمیانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات  .1
 .باشد می) با رعایت سایر شرایط(امتیازدهی براي ارتقاي رتبه کارمندان 

  .باشد مینمونه  رمنداز مشخصه اي انتخاب کایکی  عنوان بهامتیاز ارزیابی عملکرد  .2
 85حـداقل    بـه تفکیـک   در سه سال متوالی یا پـنج سـال متنـاوب    ها آنمدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد  .3

 . از اولویت برخوردار هستند )  بورس( آموزشی خارجی  هاي دورهباشد ، در معرفی به 

انتصـاب  :  ازجملهارتقاء شغلی  هرگونهکارمندان در سال قبل ، براي  درصد از مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد 85کسب حداقل  .4
 .  باشد میدر مورد مدیران میانی ، میانگین امتیاز دو سال گذشته مبناي عمل . مدیران پایه الزامی است  هاي پستدر 

جهت انتقالات و ماموریت  آیین نامه اداري و استخدامی کارمندان غیر هیات علمی، موسسه می تواند 107با توجه به ماده  .5
 .کارمندان به سایر موسسه ها و یا دستگاهها اجرایی دیگر از نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان استفاده نماید

تمدیـد قرارداد،انتصـاب،ارتقاء رتبـه، ارتقـاء      ازجملـه کارمندانی که از پر کردن فرم ارزیابی امتناع ورزند، از نتایج حاصل از ارزیـابی  : تذکر
 . باشد میمحروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص کارمند ... ، اعطاي طبقه تشویقی و شغلی

v سنجش ارزیابی عملکرد  معیارهاي :  

  ):امتیاز  50(اختصاصی هاي شاخص) الف 

که طبق قانون و . اشدب می ها آنف یو شرح وظا ها برنامهها،  معیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان در مأموریت اختصاصی هاي شاخص   
  .گیرد میقرار  ها آنمقررات مبناي ارزیابی عملکرد 

بدین گونه که برنامه عملیاتی هریک .گردد بر اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهیه و تدوین میاختصاصی ارزیابی،  هاي شاخص   
 کننده ارزیابیو  شود میر اساس شرح وظایف و امور محوله بدر خصوص هریک از کارمندان  سنجش قابل هاي شاخصتبدیل به از واحدها 

 .متفاوت خواهد بود ها شاخصبدیهی است در خصوص هر یک از کارمندان ،.. نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام نماید تواند یم
  .گیرد انجام می کننده ارزیابیو  شونده ارزیابیبین  نامه موافقتطبق اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران و کارمندان  هاي شاخصتدوین 
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  :  باشد می زیربه شرح  ییها ستونشامل  مدیران و کارکنان اختصاصی هاي شاخصفرم ) 1-1(الف

 شرح وظیفه   §

 عنوان شاخص   §

  وزن شاخص   §
  هدف مورد انتظار   §
  امتیاز معیارهاي کیفیت و سرعت   §
  امتیاز مکتسبه   §
  :محور براي هر یازدهیامتنحوه  )1-2(الف

   .گردد واحد مربوطه ذکر می اساس شغل مورد تصدي در در ستون شرح وظیفه، شرح وظایف مدیر یا کارمند بر  §

شاخص . شود شده در ستون شرح وظیفه نوشته می گیري وظیفه تعیین ستون عنوان شاخص، یک شاخص براي ارزیابی و اندازهدر   §
 .مطرح گردد... وسط زمان انجام کار و تواند به شکل درصد انجام کار، تعداد یا مت می

کیفی  صورت به ها شاخصدر واحدهایی که  .باشد گیري اندازه قابلکمی و  بایست میشاخص  ،ست کها نکته حائز اهمیت آن     
 .باشد میدرصد  صورت به گیري اندازهاست نحوه 

گردد که جمع وزن شاخص هاي  کر میدر ستون وزن شاخص، میزان اهمیت شاخص نسبت به کل شاخص هاي اختصاصی، ذ  §
 .می باشد 50اختصاصی برابر 

صورت درصد یا تعداد  یا  تواند به شود که می شده براي هر وظیفه نوشته می در ستون هدف مورد انتظار، هدف از پیش تعیین  §
 .زمان مطرح گردد

کیفیت و سرعت انجام کار امتیازدهی می  در ستون امتیاز معیارهاي کیفیت و سرعت، هریک از شاخص ها با توجه به میزان  §
، عالی "4"، خیلی خوب "3"، خوب "2"، متوسط "1"، ضعیف "0"شود؛ به این صورت که به عملکرد خیلی ضعیف امتیاز 

 .داده می شود "5"

  . گردد در ستون امتیاز مکتسبه، امتیاز هر شاخص بر اساس فرمول زیر تعیین می  §
   :امتیاز هر شاخص مساوي است با

  

  

 
  امتیاز کل شاخص هاي اختصاصی= 1امتیاز شاخص +2امتیاز شاخص +3امتیاز شاخص......+    
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  : باشد میبه شرح زیر  ییها ستونشامل  اختصاصی کارکنان خدماتی هاي شاخصفرم ) 2-1( الف

 محور عملکرد  §

 یارزیاب هاي شاخص  §

  سقف امتیاز شاخص  §
  امتیاز مکتسبه  §
  محور سقف امتیاز  §
  امتیاز  §
  تحلیل عملکرد  §

  :براي هر محور یازدهیامتنحوه ) 2-2(الف   

 موردنیازموفقیت کارمند در انجام میزان  (سه محور کمیت انجام کار وضعیت کارمند در که در این ستونستون محور عملکرد  §
 .شود می بندي تقسیمشغلی  هاي مهارتو دانش،اطلاعات و ) انجام وظایف محوله شیوه(،کیفیت انجام کار) کار محوله

امتیاز عملکرد کارمند  ترین مناسبکمک به ارزیاب در انجام فرایند ارزیابی و تعیین  منظور بهارزیابی  هاي شاخصدر ستون  §
  .در هر محور مشخص گردیده است هایی شاخص

 شونده ارزیابیبه سقف امتیاز براي هر شاخص امتیاز مربوطه به  و با عنایتمدیر مربوطه  نظرتوجه به ستون امتیاز مکتسبه با در §
 .شود میامتیازدهی 

 .امتیازدهی خواهد شدتوسط فرد در هر محور و با توجه به سقف امتیاز محور  شده کسبستون امتیاز از مجموع امتیازات  §

  .قوت و ضعف و ارائه راهکارها اختصاص داردکه به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط  ستون تحلیل عملکرد §
   :)امتیاز  50(کارکنانمدیران و  عمومی هاي شاخصفرم ) ب

را فراهم  ها آنتسهیل تحقق عملکرد اختصاصی  نهیزماست که  کارمندانمشترك ارزیابی عملکرد  معیارهايعمومی،  هاي شاخص     
وه رمحور براي گ چهارو  )مدیران پایه و مدیران میانی(شونده گروه ارزیابی دو ذیل براي محور چهاردر  عمومی هاي شاخص. نماید می

  :طراحی و ابلاغ گردیده است ارزیابی شونده کارکنان

  امتیاز 10:مهارتهاي مدیریتی §

o  تمدیران پایه در نظر گرفته شده اساین محور ویژه مدیران میانی و. 

 امتیاز  10 :ابتکار و خلاقیت   §

o  امتیاز دارد 10 هرکدامبخش مجزا تشکیل گردیده که  2 امتیاز و از 20کنان داراي فرم کاردر شاخصاین.  
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  امتیاز  15 :آموزش   §
 امتیاز  15:  رضایتمندي  §

به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی هر ) کارکنان ،مدیر میانی، پایه (در هر یک از این محورها ، بندهاي مشخصی متناسب با سطح کارمند 
سپس امتیاز کل . تکمیل شود شده مشخصبه تفکیک هر بند و بر مبناي معیارهاي امتیازدهی  بایست میستون امتیاز عملکرد . دارد بند وجود

  . گردد می آن محور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص

 مدیرکلنظر عالی، خوب و متوسط در جلوي هر شاخص مشخص گردیده و با : فوق در سه سطح هاي شاخصاز  برخیامتیاز : تذکر
 .شوند می امتیازدهییا رئیس مرکز مربوطه 

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

 :مهارتهاي مدیریتی -1

  :ریزي برنامه -1-1

. این شاخص است و نظر مقام مافوق ملاك امتیازدهی  شده گرفتهدر نظر  و پایه مدیران میانیارزیابی براي  ریزي برنامهشاخص 
در امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی و تحلیل ستون تحلیل 

ي توسعه کارمندان و واحد تحت مدیریت بر ها برنامهاهداف شغلی و  موقع بهعملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم 
  .گیرد میقرار  مدنظر... رد و اساس تحلیل عملک

  :ها فعالیت بندي گروهو  کار تقسیمتوانایی در  -2-1

بر اساس است  شده گرفتهدر نظر  مدیران میانی و پایهکه جهت ارزیابی  ها فعالیت بندي گروهو  کار تقسیمشاخص توانایی در 
کارکنان در انجام کار گروهی و با  توانمندسازي، ها آنالیت و نحوه فع ها گروهتفویض اختیار شده در  هاي مسئولیتتعداد فرآیندها و 

  .شود مینظر مقام مافوق امتیازدهی 

  :تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان -3-1

در امتیازدهی این شاخص . است شده گرفتهشاخص تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان براي ارزیابی مدیران میانی و پایه در نظر 
براي کلیه کارکنان زیرمجموعه و صحت و  شده تکمیلش مستمر کارکنان تحت مدیریت، فرم پایش عملکرد معیارهایی مانند پای

  .شود میدقت آن و با نظر مقام مافوق امتیازدهی 
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  :کاربردي در انجام وظایف افزارهاي نرمنوین و  هاي فناورياستفاده از  -4-1

 بایست میاست  شده نیتدونوین  يها يفناورکارمندان در استفاده از  سنجش میزان تسلط منظور بهدهی این شاخص که  در امتیاز
   :قرار گیرد مدنظرموارد ذیل 

 
 )Office افزار نرم(تخصصی، اتوماسیون اداري و توانایی کار با کامپیوتر  افزارهاي نرمآشنایی با   •

 موجود با نظر مدیر افزارهاي نرمانجام امور محوله به کمک   •

  .گردد میلحاظ ن مدیران میانی  عملکرد در ارزیابی شاخص فوق  :1تذکر

  .این شاخص در فرم ارزیابی عملکرد کارکنان در محور خلاقیت و نوآوري در نظر گرفته شده است :2تذکر

  :ابتکار و خلاقیت -2

  ):علل عدم تحقق اهداف(تحلیل عملکرد -1-2

   :باشد میروري در کسب سقف امتیاز شاخص ستون تحلیل عملکرد، ذکر موارد ذیل ض
  رسیدن به هدف مطلوب در راهکارارائه   •
  بررسی میزان تحقق هدف در پایان دوره  •
 ضعف وشناسایی نقاط قوت   •

  
 

  :پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف ارائه -2-2

براي . باشدشده  تائید هاي پیشنهادتوسط کمیته است که  قبول قابلدر صورتی  شود ارائه می کنانمدیران و کارکه توسط  هایی پیشنهاد
  :مطابق جدول زیر عمل شود هاي پیشنهاداحتساب امتیاز 

  کل امتیاز  اجراشدهپیشنهادهاي امتیاز   شده تائیدپیشنهادهاي امتیاز   عناوین سطوح  ردیف
    4  3  واحد  1

  7  5 دستگاه  2  10

  10  7  ملی  3
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 .باشــد ات پیشــنهاددبیرخانــه  داراي شــماره ثبــت اتوماســیون و بــه دوره ارزیــابی بایســتی مربــوطمــی پیشــنهاد  تــاریخ تصــویب: تــذکر
بـا در نظـر گـرفتن سـقف امتیـاز       هـاي  پیشـنهاد داشته باشد امتیـازدهی بـه    اجراشده/فردي بیش از یک پیشنهاد تائید شده که درصورتی

  .باشد می قبول قابلشاخص 

  :ها تشویقدریافت  -3-2

  .گردد میکه از مقامات مختلف کسب است  هایی تقدیرنامهدولتی و  هاي اننش شامل امتیاز بوده و 7داراي سقف  شاخصاین 

  :رعایت شده باشد آن درداراي امتیاز است که موارد زیر  هایی تشویق

خارج از  هاي فعالیتو یا  برنامه فوق هاي فعالیتتشویقاتی که براي .تشویقات باید در راستاي ایفاي وظایف شغلی فرد باشد .1
نظارت و اجرایی انتخابات کشور  هاي هیئتدریافتی از سوي  هايتشویق .( باشد میباشد فاقد ارزش امتیازي  صادرشدهسازمان 
 .)باشد می مستثنا

باید در  1395جهت دوره ارزیابی سال  شده ارائهمثال تشویقات  طور به.باید مربوط به دوره ارزیابی باشد  نامه تشویقتاریخ صدور  .2
که جنبه  هایی تشویقیبه . نیستیهی است تشویقات فاقد شماره و تاریخ از امتیاز برخوردار بد.باشد صادرشدههمان سال 

وظایف شغلی نباشد امتیازي تعلق  در زمینهو یا   صادرشدهعمومی داشته و یا به مناسبت روز خاص 
 .گیرد نمی

 .گردد میتشویق محسوب  درکنندهصا عنوان به کننده امضاءباشد ،بالاترین مقام  صادرشدهتشویقاتی که با دو امضاء  .3

صادر ... باشد و تشویقاتی که در قالب ابلاغ ،انتصاب و  صادرشده) ، تشویق، قدردانینامه تشویق(در قالب تقدیرنامهتشویقات باید  .4
 .گردد فاقد اعتبار است

رغم اینکه مضمون  د، علیو همچنین مقام بالاتر دریافت کرده باش بلافصلشچنانچه شخصی دو تشویقی با یک مضمون از مدیر  .5
 .گردد مند می بهره تواند یمهر دو تشویق یکی است از امتیاز هر دو تشویقی 

 .فرد ، رعایت سقف امتیاز محور الزامی است هايبا توجه به تعداد تقدیرنامه  .6

 مثال عنوان به. ته باشدنیز وجود داش پست سازمانیآن در جایگاهی قرار دارد که  صادرکنندهاست که مقام  قبول قابلتشویقاتی  .7
یا جانشین وجود ندارد تشویقات صادره از سوي افرادي با این عنوان جایگاهی  مقام قائمبا توجه به اینکه پستی تحت عنوان 

 .نخواهد داشت
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  :ها تشویقنحوه امتیازدهی جدول 

  امتیاز  کننده تشویقمقام   بند
  امتیاز 7  مهورج رئیساز  تقدیرنامههاي دولتی و  دریافت نشان  1
  امتیاز 6   جمهور رئیسدریافت تقدیرنامه از وزیر یا معاون   2
وابسته به وزارت  مؤسسات و ها سازمانمعاون وزیر و رئیس دانشگاه و سایر روساي استاندار، از  تقدیرنامهدریافت   3

  :بهداشت شامل 
هاي علوم پزشکی  ها و دانشکده یر دانشگاهسازمان بهزیستی کشور، سازمان انتقال خون، انسیتو پاستور ایران، سا

  ...کشور و

  امتیاز 5

  :وابسته شامل  هاي دستگاهدریافت تقدیرنامه از معاونان   4
  معاونین رئیس دانشگاه و معاونین استاندار 

  امتیاز 4

  :یا مقامات همتراز شامل مدیرکلدریافت تقدیرنامه از   5
و  روسا مراکز آموزشی درمانی و روساي ،  ها شبکه، مدیران ها معاونت زیرمجموعهمدیران ستادي و مدیران  

  وزیر ینها و فرماندار و مشاور ، رؤساي دانشکده ها شبکهمستقل از  هاي بیمارستان مدیران

  امتیاز 3

  :شامل دریافت تشویق از سایر مقامات  6
روساي مراکز  ، ها شبکه رمجموعهزی هايبیمارستان  و مدیران ،روسا 5 دربندمعاونین مدیران و روساي مندرج  

  ،مدیران خدمات پرستاري ون فرماندار،بخشدار امع، ها شهرستانبهداشت 

  امتیاز 2
  

   :سرپرستاندریافت تقدیرنامه از   7
  ، رئیس خدمات پرستاريسوپروایزرهاي بیمارستان، )گروه(ادارات روساي

  امتیاز 1

  :کسب عنوان کارمند نمونه  8
سالیانه  صورت بهکه  باشد میمند نمونه در قالب جشنواره شهید رجایی و در سطح موسسه منظور کسب عنوان کار

  گردند میانتخاب 

  امتیاز 7

  امتیاز 3  دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم  9

 4حداکثر   اجرایی و نظارت انتخابات کشور هاي هیئتدریافتی از سوي  هايتشویق   10
  امتیاز

 بند کیحداکثر از دو تشویقی مربوط به  تواند یم، هر فرد ذکرشدهویقاتی که در هر یک از بندهاي جدول در خصوص تش :1بصره ت
.گردد مند بهره  

و اغلب تشویقات گردد میدر جدول فوق دریافت  ذکرشدهخصوص تشویقاتی که از مقاماتی غیر از مقامات  در : 2تبصره   

:گردد میبه شرح زیر اقدام   باشد میصادره از سوي مقامات خارج از دستگاه    

تشویقات گونه نیازاامتیاز دریافتی .گردد یمتشویق دریافتی جهت اخذ دستور اقدام به یکی از مقامات مندرج در جدول ارائه   

.بر روي تشویق خواهد بود دستوردهندهتشویق ، مطابق با امتیاز تشویق مقام  صادرکنندهبدون در نظر گرفتن    

.امتیاز قابل قبول می باشد 2ر تا بند دریافت تقدیرنامه از سرپرستان، صرفا تشویقات ثبت شده در فرم پایش عملکرد و حداکث در خصوص: 3تبصره   
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ارزیابی و به شرح ذیل  هايفرمدر  صرفاًنظارت و اجرایی انتخابات کشور  هاي هیئتدریافتی از سوي  ايهتشویق 
  : باشد میداراي امتیاز 

  امتیاز تقدیرنامه  ه تقدیرنامهمقام صادرکنند  بند

  4  دبیر شوراي نگهبان  1
  3.5  دبیر شوراي نگهبان مقام قائم  2
  3  وزیر کشور  3
  3  معاون اجرایی امور انتخابات شوراي نگهبان  4
  2.5  رئیس ستاد انتخابات کشور  5
  2  استاندار  6
  2  نظارت استان هیئت رئیس  7
  1.5  فرمانداري تهران  8
  1.5  ظارت شهرستان تهرانن هیئترئیس   9

  1.5  مرکزي نظارت بر انتخابات شهر و روستا هیئترئیس   10
عالی نظارت اسـتان در انتخابـات شـوراهاي اسـلامی      هاي هیئتروساي   11

  شهر و روستا
1.5  

  1.5  انتخابات کشور مدیرکل  12
  1.5  سایر فرمانداران  13
  1.5  ها شهرستاننظارت سایر  هیئترئیس   14
  1  اجرایی هیئتس رئی  15

 
  
 محور آموزش-3

ایـن بنـد   . باشـد  مـی شغلی و ایجـاد رفتـار مطلـوب در کارکنـان      هايهدف از آموزش، تلاش در جهت ارتقاي سطح دانش، آگاهی، مهارت 
مدیران میانی، پایـه  (سطوح کسب امتیاز براي هر سه گروه  .گیرد میزیر امتیاز به آن تعلق  هاي شاخصکه با توجه به  باشد می امتیاز 15داراي 

  .باشد میدر این محور یکسان ) و کارکنان

  ضمن خدمت  يها آموزش -3-1

چنانچـه دوره هـاي    .باشـد  مـی امتیـاز   3ساعت  10به ازاي هر ، با ارائه گواهی بر اساس موافقتنامهگذرانده شده  آموزشی شغلی ايهدوره 
  .امتیاز تعلق می گیرد 1.5ساعت  10به ازاي هر آموزشی شغلی بر اساس موافقتنامه نباشد، با ارائه گواهی 
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  .امتیاز تعلق می گیرد 3ساعت  10دوره هاي آموزش بهبود مدیریت، با ارائه گواهی به ازاي هر 

   .ردیگ یمتعلق  امتیاز 1ساعت  10به ازاي هر با ارائه گواهی  ،گذرانده شده آموزشی عمومی هايدوره 

  .از سامانه آموزش کارکنان اعمال خواهد شد اخذشدهارش امتیاز این بند بر اساس گز :1تذکر 

   .باشد میآموزش  واحد جهت بازخورد به صرفاً در این گزینهگذرانده شده  هايآموزش  اثربخشی نظر مدیر در خصوص :2تذکر 

  عمومی یا تخصصی  هايدر دوره  تصديشغل مورد  نهیدر زمتدریس  -3-2

عمومی یا تخصصـی سـتاد وزارتخانـه یـا      هايمدرس در دوره  عنوان بهگواهی تدریس براي افرادي که  امتیازدهی این شاخص منوط به  ارائه
بـر اسـاس دسـتورالعمل آمـوزش و توانمندسـازي کارکنـان        تائیـد مـورد   هـاي و داراي مجوز  اند کردهتابعه تدریس  يها سازمانو  ها دانشگاه

سـاعت   2به ازاي هر ضمنا . قابل احتساب خواهد بود باشند یمدستگاه  علمی هیاتریغکارکنان  اداري و استخدامی نامه نییآ 46موضوع ماده 
  .ردیگ یمامتیاز تعلق  1تدریس 

منوط به موافقت واحد مربوطه ، مرتبط بودن با نظام آموزشی کارکنان، مرتبط بـودن بـا شـغل و ارائـه      ها دانشگاهتدریس واحدهاي درسی در 
  .ردیگ یمامتیاز تعلق  5واحد تدریس،  1و به ازاي هر  باشد میگواهی، قابل امتیازدهی 

  .گردد می یازدهیامت شده انجامتدریس در نیمسال دوم دوره ارزیابی به نسبت زمانی که تدریس  :تذکر

  :ویژه يها تیموفقکسب  -3-3

  :ایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبطدریافت ج -3-3-1

سـازمان ثبـت اختراعـات و     رازي، خـوارزمی، مطهـري ، از مراکز معتبر تخصصی از قبیل جشنواره  شده ثبتیا اختراع  زهیو جا هیدییتأدریافت 
  وري و تعالی سازمانی اکتشافات، دبیرخانه جایزه ملی بهره

 :در زمینه شغلی یا ترجمه کتاب فیتأل -3-3-2

چـاپ مجـدد کتـاب بـدون     .باشـد و داراي شـابک باشـد    شـده  چـاپ در سال ارزیـابی   در زمینه شغلی و بایست می شده ترجمهیا  فیتألتاب ک
  .نیست قبول قابلویرایش 

متـرجمین در آن مشـخص   / ارائه مستند شناسه کتاب که اطلاعات مربوط به چاپ ، سال نشر ، شابک و نام و نام خانوادگی کامل نویسـندگان 
 .است یالزامگردیده است 
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و به سایر همکاران نصـف امتیـاز تعلـق    ) 5،ترجمه  10 فیتأل(حداکثر امتیازهر یک تاب مترجمین اصلی ک/ نویسندگان یا مترجم / به نویسنده
  .ردیگ یممترجم آن تعلق / به چاپ مجدد همراه با ویرایش کتاب ، نصف امتیاز به نویسنده .ردیگ یم

  .نیست قبول قابلکتاب  عنوان به عملکرد واحد حتی در صورت داشتن شابک هايو گزارش  آماري هايسالنامه  :تذکر

  :یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی فیتأل -3-3-3

در سـال ارزیـابی   کـه   شناسـه مقالـه  به همـراه   شده ترجمهیا  فیتألبوده و ارائه مستند مقاله مرتبط با شغل کارمند یا ترجمه مقاله بایستی  فیتأل
  .  است یالزامباشد  شده چاپ

  سقف امتیاز  تألیفامتیاز   نوع مقاله  ردیف
  Scopus 8و  ISI ،PubMedقالات م  1

  ISC 7مقالات   2  10
  6  و علمی ترویجی  علمی پژوهشی  داراي رتبه در مجلات شده چاپمقالات   3
  5  بدون رتبه پژوهشی علمی مجلاتدر  شده چاپمقالات   4

  

  .باشد میدر نشریات فاقد اعتبار  )یرعلمیغ( شده چاپ هايمصاحبه  و ها نامه انیپا: تذکر

  :اریفتع

- ISI  همان موسسه اطلاعات علمی  یا)Information Institute for Scientific (  معتبـر در عرصـه جهـانی     مؤسسـات یکـی از
ایـن موسسـه در    .حاضر درجایگاه نخست جهانی قرارگرفتـه اسـت   در حال ،دارا بودن استانداردهاي بالاي علمی و ارزیابی لیبه دلو  باشد می

  .و معیار ارزشی دانشمندان در اکثر نقاط جهان است دهد یمهان را در سایت خود قرار مقالات ج نیبهتردنیا 

-  PubMed  هـاي علـوم پزشـکی و     است که دسترسی به چندین پایگـاه داده اصـلی در گسـتره وسـیعی از رشـته      پایگاه اطلاعاتییک
  . کند شناسی را فراهم می یستز

- Scopus سـند را در خـود    میلیـون  60شـناختی حـدود    کـه اطلاعـات کتـاب    شـده اسـت   شـناخته معتبـر و   اسـتنادي  هاي  نمایه یکی از
  .است داده يجاهزار ناشر علمی را از سراسر جهان در خود  5اسکوپوس اطلاعات محصولات حدود . کرده استآوري  جمع

 - ISC  که همانند  جهان اسلام يفناّوریا همان پایگاه استنادي علوم جدید وISI  داراي مقالات دانشمندان است. 
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میان   هر تولیدي که به دنبال جستجوي حقایق و براي کشف بخشی از معارف و نشر آن در :پژوهشی-یعلم مقاله در مجلاتارائه   - 
، براي یافتن روابط اجتماعی میـان  مند نظام يا مطالعهعلمی، از طریق  يها موضوعدر موضوعی از  يا شهیاندحل مشکلی یا بیان  قصد بهمردم و 

و مفـاهیم و مشـاهدات    هـا  روشبـه کاربردهـا،    هـا  آناصالت و ابداع برخوردار باشـد و نتـایج   طبیعی به دست آید و از دو خصلت  يها دهیپد
  .شود یمپژوهشی قلمداد  –منجر گردد، علمی  يآور فنجدید در زمینه علمی با هدف پیشبرد مرزهاي علمی و 

 پـردازد  یم ـعلوم  يها رشتهبه ترویج یکی از  که شود یممقالات به مقالاتی گفته  گونه نیا :ترویجی-علمی در مجلات مقالاتارائه   - 
 صـورت  بـه  تواننـد  یم ـمقـالات   گونـه  نی ـا. سـازد  یمو او را با مفاهیم جدید علمی آشنا  بخشند یمو دانش خواننده را ارتقاء  ها یآگاهو سطح 

جهـان پیرامـونی آن اسـت و هـدف      اصولاً مقالات ترویجی فقط براي اشـاعه دانـش بشـري و عالمانـه کـردن آن و     . تألیف و یا ترجمه باشند 
  .دیگري ندارد

  .ردیگ یمدر مجلات علمی پژوهشی، علمی ترویجی و سایر نشریات نصف امتیاز مربوطه تعلق  شده ترجمهمقالات  :تذکر

  .ردیگ یمتعلق  الذکر فوقبا توجه به جدول  حداکثر امتیاز هر یکمترجمین مقاله / نویسندگان یا مترجم / به نویسنده :تذکر

 :تحقیقاتی يها طرحارائه  -3-3-4

  . باشدمیامتیاز  7به این شاخص  گرفته تعلقبوده و حداکثر امتیاز ) در راستاي وظایف شغلی فرد(تحقیقاتی  هاي طرحاین شاخص شامل 

 :الزامی است  تحقیقاتی هاي طرحرعایت موارد ذیل براي احتساب امتیاز 

  نقش افراد تخصیص امتیاز با توجه به  امتیاز  نوع طرح

  امتیاز 7  یافته پایانطرح  تحقیقاتی 
  امتیاز%  100مجري اول طرح 
  امتیاز% 50سایر مجریان 
  امتیاز%  25همکاران طرح 

 شـده  اشارهاز تحقیقات و فناوري که در آن به کد پژوهشی و اتمام طرح  تأییدیهتحقیقاتی ضمیمه نمودن اصل  هاي طرحدر خصوص  :تذکر
  .باشد، الزامی است

  .باشد میهرگاه فرد بیش از یک طرح تحقیقاتی مصوب داشته باشد امتیازدهی منوط به رعایت سقف امتیاز شاخص  :تذکر

  .مربوط به دوره ارزیابی باشد بایست میتحقیقاتی  هاي طرحتائیدیه اتمام تاریخ ارائه : تذکر

 :سخنرانی یا ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط -3-3-5
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  .است یالزاممرتبط با وظایف شغلی بوده و ارائه مستند گواهی آن  یستیبا یعلم يها شیهماائه پوستر در سخنرانی یا ار

  )ردیگ یمتعلق امتیاز  3در همایش علمی پوستر ارائه امتیاز و  4 در همایش علمی مرتبط سخنرانی(

  :ورزشی يها تیفعالانجام  -3-3-6

  :باشد یم ذیل شرح به امتیاز و 3تا سقف  کارکنان سالانه عملکرد ارزیابی در ورزشی يها تیفعال امتیاز احتساب نحوه جدول

 امتیاز موضوع ردیف

 3 )مقام اول تا پنجم( و کشوري یالملل نیبورزشی  يها مقام 1

 2.5 )مقام اول تا سوم(  و المپیاد ورزشی کارکنان يا منطقهورزشی استانی،  يها مقام 2

 2 )مقام اول تا سوم( ي و دانشگاهیورزشی درون ستاد يها مقام 3

 1 با ارائه مستندات) ساعت در هفته 4حداقل ( ورزشی مستمر يها تیفعالانجام  4

  .بود خواهد ادشدهی کمیته سوي از شده نییتع مرجع یا کنانرکا ورزش کمیته به عهده کارکنان ارزشیابی اداره به شرایط واجد افراد لیست ارائه وظیفه:تذکر

  :دیریت دانش م:  3-4

  :امتیاز بوده و داراي معیار زیر  است  4سقف این شاخص حداکثر 

  :ثبت تجربه:  3-4-1

  .خواهد بود اعمال قابلامتیاز  4نحوه امتیاز این شاخص بر اساس جدول زیر و تا سقف 

  .باشد یم و کارکناناین شاخص ویژه مدیران میانی ، پایه  :تذکر

  .ر اول از همکاران ثبت تجریه برابر با تجربه نگار قابل اعمال می باشدنف 4این امتیاز براي : 2تذکر 

  امتیاز ارزیابی عملکرد  درجه  امتیاز بدست آمده

  4  1درجه   امتیاز 90بالاي 

  3  2درجه   امتیاز 90تا  70بین 
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  2  3درجه   امتیاز 70تا  40بین 

  0  )مردود(4درجه   امتیاز 40زیر 

  

 :يمند تیرضامحور -4

سطوح  کسب امتیاز براي هـر   .ردیگ یمبه افراد تعلق  ،زیر امتیاز آن گانه سه هاي شاخصکه با توجه به  باشد یم امتیاز 15داراي  این بند
 .باشد یم، در این محور یکسان )مدیران میانی، پایه و کارکنان( سه گروه

  :رجوع ارباباز کارمندان داراي  مندي رضایت -4-1

در سـه طیـف امتیـاز کسـب      مـدیر  و نظر شده انجام ینظرسنجبر اساس  رجوع اربابداراي  میانی و کارکنانهر سه گروه مدیران پایه، 
  .ندینما یم

 .باشد یمملاك امتیازدهی  رجوع اربابو تلاش در رفع مشکلات و پاسخگویی به  صدر سعهداشتن حسن برخورد، - 

  :رجوع اربابرضایت از کارمندان بدون  -4-2 

رعایت شعائر و اخـلاق   ،و با در نظر گرفتن معیارهاي رمسئولیمدبا نظر  رجوع ارباببدون  پایه، میانی و کارکنانهر سه گروه مدیران 
، در سه طیـف   وظایف و تکالیف محوله موقع بهانجام  جلسات ودر  موقع بهباط اداري شامل حضور ضرعایت ان اسلامی در محیط کار،

  .نمایند امتیاز کسب می

شده توسط مقام مافوق و یا اداره  دیتائتخلفات اداري و یا شکایات  ئتیهفرد داراي سابقه محکومیت در  در صورتیکه :تذکر
  .کسر خواهد شد کننده یابیارزمقام  با نظردر سال مورد ارزیابی باشد، امتیاز این شاخص  رسیدگی به شکایات

  .پذیر نیست امکان 4-2و 4- 1کسب امتیاز توأمان از دو بند  :تذکر

  :رضایت همکاران -4-3

 :گیرند هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان با توجه به معیارهاي ذیل در سه سطح مورد ارزیابی و امتیازدهی قرار می

، تلاش در پیگیري مسائل گروهی، تلاش در برقراري نظم، توجـه  صدر سعهرسیدگی به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخورد و  - 
 .باشند یمامتیازدهی در این محور  يارهایمعاز به نظر همکاران، 
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   :)امتیاز  50(پشتیبانیکارکنان  عمومی هاي شاخصفرم ) ب

را فراهم  ها آنتسهیل تحقق عملکرد اختصاصی  نهیزماست که  شونده ارزیابیمشترك ارزیابی عملکرد  معیارهايعمومی،  هاي شاخص
  . نماید می

  :طراحی و ابلاغ گردیده است شوندگان ارزیابیراي این گروه از محور ذیل ب سهدر  عمومی هاي شاخص

  امتیاز  15:  خلاقیت و نوآوري §
  امتیاز  5: آموزش  §
 امتیاز 30: رضایتمندي §

 
به  بایست میستون امتیاز عملکرد . در هر یک از این محورها ، بندهاي مشخصی به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی هر بند وجود دارد

سپس امتیاز کل آن محور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص . تکمیل شود شده مشخصهر بند و بر مبناي معیارهاي امتیازدهی  تفکیک
  . گردد می

 :محور خلاقیت و نوآوري -1

  پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف ارائه -1-1

  .باشد می مدیران و کارکنان مربوط به هاي پیشنهادهمانند بند نحوه امتیازدهی به این شاخص 

  :ها تشویقدریافت  -2-1

  .گردد میاست که از مقامات مختلف کسب  هایی تقدیرنامهدولتی و  هاي نشاناین شاخص شامل 

  .به جداول مربوط به بند تشویقی مدیران و کارکنان مراجعه شوددریافتی  يها قیتشودر خصوص نحوه امتیازدهی : تذکر

 :ورزشی هاي فعالیتانجام :3-1
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  .باشد میورزشی مربوط به مدیران و کارکنان  هاي فعالیتتیازدهی به این شاخص همانند بند انجام نحوه ام  

 :محور آموزش -2

  .باشد یمامتیاز  1ساعت  5آموزشی ضمن خدمت با ارائه گواهی به ازاي هر  يها دورهگذراندن 

  .باشد یمامتیاز  5سقف امتیاز این محور در این گروه  :توجه

 :رضایتمندي -3

مورد ارزیابی و  ،خوب و متوسط  عالی در سه سطح کارمند را با توجه به معیارهاي ذیل کننده ارزیابی :باط اداريضت نظم و انرعای
 :دهد میامتیازدهی قرار 

اداري، حضور فعال در محل کار، حضور در مواقع، اضطراري جهت انجام وظایف محوله، پذیرش مسئولیت  مراتب سلسلهرعایت 
امتیازدهی  معیارهاياز داوطلبانه  صورت بهحضور همکاران  خلأ نمودن پروظایف،  تر مناسبو تلاش جهت انجام  شده انجام کارهاي

  .باشند میدر این محور 

بوده با  نظر مدیر و در نظر گرفتن  کارهاجدید جهت انجام  هاي روشمیزان تطابق کارمند با تغییر و پذیرش  دهنده نشان :پذیري انطباق
 هاي پیشنهاد،  توجه به انتقادات سازنده و کاري، مدیران و سرپرستان یا محیط ها روشسازگاري با هر تغییري در وظایف، : يمعیارها

با مشکلات کاري در سه  شدن مواجهو تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام  ها درخواستمؤثر در راستاي بهبود کار، تطابق با 
  .شود میسطح امتیازدهی 

  :ردیگ یم کارمند تعلق به که با توجه به شاخص زیر امتیاز آن باشد یمامتیاز  10این بند داراي  : مکارانرضایت ه

، درك و رسیدگی به مشکلات همکاران، رجوع ارباب/ مدیران/ سایر کارکنان/ برقراري و حفظ روابط کاري مناسب با همکاران
و معیارهاي امتیازدهی فاکتورها اخلاقی از  يها ارزشتار کردن مطابق اصول و گرفتن شأن و مقام افراد، رف در نظراحترام گذاشتن و 

  .باشد یمبه این محور 
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  فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان

  

 :نام موسسه -1  :نام و نام خانوادگی -2 :کد ملی- 3
 

 :محل خدمت واحد سازمانی-5 :امتیاز ارزیابی مورد اعتراض  -6
  :سازمانیعنوان پست  - 4
  
 

  
  :کننده ارزیابینام و نام خانوادگی و سمت 

  : تاریخ:                                                                      شماره ثبت دبیرخانه
  

 :شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات

 :نتیجه بررسی

 :شده تائیدامتیاز 
 

  :یدگی به اعتراضکمیته رساعضاء نام و نام خانوادگی 

 ینام و نام خانوادگ امضاء
 ١-  

  

 ٢-  
  

 ٣-  
  

 ٤-  
  

 ٥-  
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  فرم نتایج ارزیابی عملکرد

  ...............................لیست امتیازات ارزیابی عملکرد کارکنان واحد 

   13/    29/12تا تاریخ  13/    1/1ارزیابی از تاریخ  دوره

 ردیف نام و نام خانوادگی کد ملی نوع استخدام امتیاز شاخص اختصاصی خص عمومیامتیاز شا امتیاز کل توضیحات

        

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

  

    



  اداره کل منابع انسانی                                          تابع آیین نامه اداري و استخدامی اعضاء غیر هیات علمیموسسات  کارمندانملکردارزیابی عدستورالعمل 

27 
 

  

  

  )حدود انتظارات(عملکرد کارکنان نامه موافقت) 1(فرم شماره

رکنان فرم موافقتنامه عملکرد کا  
: نام و نام خانوادگی : عنوان شغلی  : تاریخ  : نام مافوق   

:اهداف و انتظارات توسعه اي  
 

 شرح وظیفه مرتبط ساعت عنوان 
 

 دوره هاي آموزشی شغلی 
   
   
   

 
):بر اساس اهداف و استراتژي هاي سازمان و در چارچوب وظایف شغلی(عملکردياهداف و انتظارات   

)متناسب با اهداف عملکردي(شرح وظیفه  سقف امتیاز هدف عنوان و واحد شاخص 
    

    

    

    

    

 یک سالهباشد، در دوره  شوم همه انتظارات موجود در این موافقتنامه را که براي من کاملا شفاف می اینجانب با مافوق مستقیم موارد فوق را مرور کرده و و متعهد می
.آینده برآورده سازم  
:   نام و نام خانوادگی :تاریخ  : امضاء   

  

 □نسخه مدیریت منابع انسانی                                          □نسخه مافوق                                               □نسخه همکار
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  پایش عملکرد کارکنان) 2(فرم شماره

    فرم پایش عملکرد
  :منطقه محل خدمت

  
  :دمتواحد خ

  
  آرم موسسه

  :تاریخ  :شماره ملی  :عنوان شغلی  :نام و نام خانوادگی

نوع   )رفتاري/عملکردي(  حساس عیوقا   ردیف
  )بهبود قابل/قوت(واقعه

اقدامات سرپرست در جهت تقویت نقاط   تاریخ
  بهبود قابلقوت و اصلاح نقاط 
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  ......شماره ...............................                                                                                              معاونت                                                                                           
 

........تاریخ    ................................                                                                                             واحد                                                                                             
  )ها آندفاتر ، روساي مراکز و معاونین / مدیران کل(ران میانی اختصاصی ارزیابی عملکرد مدی هاي شاخصمحورها و ) 3(فرم شماره 

  :شونده مشخصات ارزیابی

  :نام و نام خانوادگی
  

  :ملی کد
  

  :عنوان پست
  

  :عنوان شغل مورد تصدي
  

  :نوع استخدام
  

  : دوره ارزیابی
  13/   29/12- 13/   1/1تاریخ 

 

ف
ردی

ایف متناسب با شغل مورد تصدي و  شرح وظ(شرح وظیفه  
)واحد/هاي مرکز و برنامه  

)50: مجموع(وزن شاخص ها عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

  )p:5تا0(امتیاز معیارها
، 2:، متوسط1:، ضعیف0:خیلی ضعیف(

  )5:، عالی4:، خیلی خوب3:خوب
امتیاز 
 مکتسبه

علل عدم تحقق (تحلیل عملکرد
اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

)راهکارها  

    سرعت  کیفیت
                
                
                
          

  
      

                
                
                
                

  50      هاي اختصاصی جمع شاخص
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    ......-شماره                                                                                   ...............................             معاونت
 

........تاریخ    ................................                                                                                             واحد                                                                                             
)ها آندفاتر ، روساي مراکز و معاونین / مدیران کل(عمومی  ارزیابی عملکرد مدیران میانی  هاي شاخصمحورها و ) 4(فرم شماره    

امتیاز 
 مکتسبه

امتیاز 
 عملکرد

سقف 
عمومی هاي شاخص امتیاز  

 محورها

 ردیف

 

 
8 

هاي توسعه  موقع اهداف شغلی و برنامه و تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم بهمعیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی (ریزي  برنامه - 

  )امتیاز3امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا 7با نظر مدیر ؛ عالی تا ...)(کارمندان و واحد تحت مدیریت بر اساس تحلیل عملکرد و 

  )امتیاز3امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا 7با نظر مدیر ؛ عالی تا (ها بندي فعالیت کار و گروه توانایی در تقسیم - 

تی
یری

مد
ي 

تها
هار

 م

1  

  )امتیاز، ضعیف صفر امتیاز 5/0امتیاز، متوسط  1امتیاز، خوب  2عالی : با نظر مدیر( تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان -  2 

 

 

10 

 )محور خلاقیت و نوآوري شاخص هاي عمومی دستورالعمل2-2مطابق با بند(ام وظایف ارائه پیشنهاد براي بهبود انج - 

، )امتیاز 4(ابسته هاي و ، معاونین دستگاه)امتیاز 5(، معاون وزیر و مقامات همتراز)امتیاز 6(جمهور ، وزیر یا معاون رئیس)امتیاز 7(جمهور هاي دولتی و تقدیرنامه از رئیس نشان: شامل ) امتیاز 7تا ( ها دریافت تشویق - 

هاي نظارت و اجرائی انتخابات  ،هیئت)امتیاز 3(، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم )امتیاز 7(کسب عنوان کارمند نمونه، )امتیاز 1(سرپرستان، )امتیاز 2(تر  و مقامات پایین) امتیاز 3(مدیرکل یا مقامات همتراز

ت  )امتیاز 4تا (کشور
لاقی

و خ
ار 

بتک
 ا

 
2 
 

 

 

 

15 

 ) امتیاز 10تا (آموزش ضمن خدمت  - 

 )امتیاز 10تا (هاي عمومی یا تخصصی  تدریس در زمینه شغل مورد تصدي در دوره - 

و  8تألیف تا(، تألیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی)امتیاز 5و  ترجمه  10تألیف (، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی )امتیاز 8(دریافت تأییدیه و جایزه از مراکز  معتبر تخصصی مرتبط(هاي ویژه شامل  کسب موفقیت - 

  )امتیاز 4( مدیریت دانش- ) لمتیاز 3تا (یورزش هاي و انجام فعالیت) امتیاز 3(، ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط ) امتیاز 4(، سخنرانی در همایش علمی مرتبط)امتیاز 7تا (هاي تحقیقاتی ، طرح)امتیاز  4ترجمه تا

آمو
ش

ز
 

3 
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 )امتیاز 3امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا  8شده؛ عالی تا  بر اساس نظرسنجی انجام(رجوع  مندي از کارمندان داراي ارباب رضایت - 

موقع وظایف و تکالیف  موقع در جلسات و انجام به کار، رعایت انضباط  اداري شامل؛ حضور بهبا نظر مدیر و با در نظر گرفتن معیارهاي؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط (رجوع رضایت از کارمندان بدون ارباب - 

 )امتیاز 3امتیاز، متوسط  5امتیاز، خوب تا  8عالی تا )(محوله

  )امتیاز 2امتیاز، متوسط تا  4امتیاز، خوب تا  7عالی تا (رضایت همکاران - 

دي
تمن

ضای
 ر

4  

 

مومیهاي ع جمع شاخص 50    
  جمع کل           هاي عمومی                                                                                                                     هاي اختصاصی                                جمع شاخص جمع شاخص          100  
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    ......-شماره  ...............................                                                                                              معاونت
 

........تاریخ ....................                                                                                                ............واحد                                                                                             
  )و ادارات ها گروهروساي (اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران پایه  هاي شاخصمحورها و ) 5(فرم شماره 

 
  :شونده مشخصات ارزیابی

  :خانوادگی نام و نام
  

  :ملی کد
  

  :عنوان پست
  

  :عنوان شغل مورد تصدي
  

  :نوع استخدام
  

  : دوره ارزیابی
  13/   29/12- 13/   1/1تاریخ 

 

ف
ردی

متناسب با شغل مورد تصدي و  شرح وظایف (شرح وظیفه  
)واحد/هاي مرکز و برنامه  

)50: مجموع(وزن شاخص ها عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

  )p:5تا0(اامتیاز معیاره
، 2:، متوسط1:، ضعیف0:خیلی ضعیف(

  )5:، عالی4:، خیلی خوب3:خوب
امتیاز 
 مکتسبه

علل عدم تحقق (تحلیل عملکرد
اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

)راهکارها  

    سرعت  کیفیت
                
                
                
          

  
      

                
                
                
                

  50      هاي اختصاصی صجمع شاخ
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 ...............................معاونت
  ...................................واحد 

)ها آندفاتر ، روساي مراکز و معاونین / مدیران کل(عمومی  ارزیابی عملکرد مدیران پایه  هاي شاخصمحورها و ) 6(فرم شماره   
امتیاز  امتیاز مکتسبه

 عملکرد
 سقف
عمومی هاي شاخص امتیاز  

 محورها

 ردیف

 

 

8 

معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی و تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ارزیابی عملکرد (ریزي  برنامهمشارکت با مدیر بالادستی در ارتباط با استقرار نظام  - 
 )امتیاز3امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا 7با نظر مدیر ؛ عالی تا ...)(هاي توسعه کارمندان و واحد تحت مدیریت بر اساس تحلیل عملکرد و  ی و برنامهموقع اهداف شغل کارمندان و تهیه و تنظیم به

  )امتیاز 2متیاز، متوسط تا ا 3امتیاز، خوب تا  5عالی تا : با نظر مدیر مستقیم( افزارهاي کاربردي در انجام وظایف هاي نوین و نرم استفاده از فناوري - 
  )امتیاز3امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا 7با نظر مدیر ؛ عالی تا (ها بندي فعالیت کار و گروه توانایی در تقسیم - 

تی
یری

مد
ي 

تها
هار

 م

1 
 

 

  )امتیاز، ضعیف صفر امتیاز 5/0امتیاز، متوسط  1امتیاز، خوب  2عالی : با نظر مدیر( تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان -  2 

 

 

10 

 )محور خلاقیت و نوآوري شاخص هاي عمومی دستورالعمل2-2مطابق با بند(ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف  - 

هاي  ، معاونین دستگاه)امتیاز 5(، معاون وزیر و مقامات همتراز)امتیاز 6(جمهور ، وزیر یا معاون رئیس)امتیاز 7(جمهور هاي دولتی و تقدیرنامه از رئیس نشان: شامل ) امتیاز 7تا ( ها دریافت تشویق - 
هاي نظارت و  ،هیئت)امتیاز 3(، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم )امتیاز 7(، کسب عنوان کارمند نمونه)امتیاز 2(تر  و مقامات پایین) امتیاز 3(، مدیرکل یا مقامات همتراز)امتیاز 4(وابسته 

ت  )امتیاز 4تا (ت کشوراجرائی انتخابا
لاقی

و خ
ار 

بتک
 ا

2 
 

 

 

15 

 ) امتیاز 10تا (آموزش ضمن خدمت  - 

 )امتیاز 10تا (هاي عمومی یا تخصصی  تدریس در زمینه شغل مورد تصدي در دوره - 

، تألیف یا ترجمه مقاله در زمینه )امتیاز 5و  ترجمه  10تألیف (کتاب در زمینه شغلی ، تألیف با ترجمه )امتیاز 8(دریافت تأییدیه و جایزه از مراکز  معتبر تخصصی مرتبط(هاي ویژه شامل  کسب موفقیت - 
ا  ت(یهاي ورزش فعالیتو انجام ) امتیاز 3(، ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط ) امتیاز 4(، سخنرانی در همایش علمی مرتبط)امتیاز 7تا (هاي تحقیقاتی ، طرح)امتیاز  4و ترجمه تا 8تألیف تا(شغلی
  )امتیاز 4( مدیریت دانش- ) 3امتیاز

ش
موز

 آ

3  

 
 

 

 

15 

 )امتیاز 3امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا  8شده؛ عالی تا  بر اساس نظرسنجی انجام(رجوع  مندي از کارمندان داراي ارباب رضایت -

موقع در  معیارهاي؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط  اداري شامل؛ حضور به با نظر مدیر و با در نظر گرفتن(رجوع رضایت از کارمندان بدون ارباب -
 )امتیاز 3امتیاز، متوسط  5امتیاز، خوب تا   8عالی تا )(موقع وظایف و تکالیف محوله جلسات و انجام به

  )امتیاز 2امتیاز، متوسط تا  4امتیاز، خوب تا   7عالی تا (رضایت همکاران - 

دي
تمن

ضای
 ر

4  

 

هاي عمومی جمع شاخص 50    
  جمع کل                                                                                                                             هاي عمومی  هاي اختصاصی                                جمع شاخص جمع شاخص 100  

  
                             )      خانوادگی، تاریخ و امضاء نام و نام: (شونده تائید ارزیابی  )                                         خانوادگی، تاریخ و امضاء نام و نام( کننده  تائید ارزیابی  )خانوادگی، تاریخ و امضاء نام و نام( امضاي تأییدکننده 
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  شماره                                                         ....................      معاونت                                                                                                           
     تاریخ                                            

........................    ..واحد   
  کناناختصاصی ارزیابی عملکرد کار هاي شاخصمحورها و ) 7(فرم شماره 

  
  
  :شونده مشخصات ارزیابی

  :نام و نام خانوادگی
  

  :ملی کد
  

  :عنوان پست
  

  :عنوان شغل مورد تصدي
  

  :نوع استخدام
  

  : دوره ارزیابی
  13/   29/12- 13/   1/1تاریخ 

 

ف
ردی

متناسب با شغل مورد تصدي و  شرح وظایف ( شرح وظیفه 
)واحد/هاي مرکز و برنامه  

)50: مجموع(وزن شاخص ها عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

  )p:5تا0(امتیاز معیارها
، 2:، متوسط1:، ضعیف0:خیلی ضعیف(

  )5:، عالی4:، خیلی خوب3:خوب
امتیاز 
 مکتسبه

علل عدم تحقق (تحلیل عملکرد
و ارائه اهداف، نقاط قوت و ضعف 

)راهکارها  

    سرعت  کیفیت
                
                
                
          

  
      

                
                
                
                

  50      هاي اختصاصی جمع شاخص
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  شماره                                                                         ............................... معاونت                                                 
                         تاریخ                                                                                         ............................واحد                                                                                            

  کنانکارعمومی ارزیابی عملکرد  هاي شاخصمحورها و ) 8(فرم شماره                                                               
امتیاز 
 مکتسبه

امتیاز 
 عملکرد

سقف 
ازامتی عمومی هاي شاخص   

 محورها

 ردیف

 
 

10 
 )امتیاز 2امتیاز، متوسط تا  5امتیاز؛ خوب تا  8با نظر مدیر ؛ عالی تا (افزارهاي کاربردي در انجام وظایف هاي نوین و نرم استفاده از فناوري - 

  )امتیاز 2متیاز، متوسط تا ا 3امتیاز؛ خوب تا  5با نظر مدیر ؛ عالی تا )(علل عدم تحقق اهداف(تکمیل ستون تحلیل عملکرد  - 

ت
لاقی

و خ
ار 

بتک
 ا

1 

 

 

 

10 

 )محور خلاقیت و نوآوري شاخص هاي عمومی دستورالعمل2-2مطابق با بند(ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف - 

یا  مدیرکل، )امتیاز 4(وابسته  هاي دستگاه، معاونین )امتیاز 5(، معاون وزیر و مقامات همتراز)امتیاز 6(جمهور رئیسون ، وزیر یا معا)امتیاز 7(جمهور رئیسهاي دولتی و تقدیرنامه از  نشان: شامل ) امتیاز 7تا (ها دریافت تشویق - 

  )امتیاز 4تا (نظارت و اجرائی انتخابات کشور هاي هیئت،)امتیاز 3(، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم )امتیاز 7(کسب عنوان کارمند نمونه) امتیاز 1(سرپرستان، )امتیاز 2(تر  و مقامات پایین) امتیاز 3(مقامات همتراز
 

 

 

15 

 ) امتیاز 10تا (آموزش ضمن خدمت  - 

 )امتیاز 10مدیر تا  تائیدبا ( تدریس در زمینه شغلی مورد تصدي در دوره هاي عمومی یا تخصصی - 

و ترجمه  8تألیف تا(، تألیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی)امتیاز 5و  ترجمه  10تألیف (، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی )امتیاز 8(ر تخصصی مرتبطدریافت تأییدیه و جایزه از مراکز  معتب(هاي ویژه شامل  کسب موفقیت - 

  )امتیاز 4( مدیریت دانش-) 6(یورزش هاي فعالیتو انجام ) امتیاز 3(بط ، ارائه پوستر در همایش علمی مرت) امتیاز 4(سخنرانی در همایش علمی مرتبط، )امتیاز 7تا (هاي تحقیقاتی طرح، )امتیاز  4تا

ش
موز

 آ

2 
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 )امتیاز3امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا  8؛ عالی تا شده انجامبر اساس نظرسنجی ( رجوع اربابمندي از کارمندان داراي  رضایت - 

وظایف و تکالیف  موقع بهدر جلسات و انجام  موقع بهمدیر و با در نظر گرفتن معیارهاي؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط  اداري شامل؛ حضور با نظر (رجوع رضایت از کارمندان بدون ارباب - 

 )امتیاز 3امتیاز، متوسط  5امتیاز، خوب تا  8عالی تا )(محوله

  )امتیاز 2ز، متوسط تا امتیا 4امتیاز، خوب تا  7عالی تا (رضایت همکاران - 

دي
تمن

ضای
 ر

3 
 

 

عمومی هاي شاخصجمع  50    
  جمع کل                                            هاي عمومی                                                                                                هاي اختصاصی                                جمع شاخص جمع شاخص          100  
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   -----  شماره                                                                                                                             ............................... معاونت                                                                                 

  ----- تاریخ                                                                                                                     ............................واحد                                                           
  پشتیبانیاختصاصی ارزیابی عملکرد کارکنان  هاي شاخصمحورها و ) 9(فرم شماره                                                               

  :شونده ارزیابیمشخصات 

  : دوره ارزیابی
   13/   29/12- 13/   1/1تاریخ  

  :نوع استخدام
  

  :عنوان شغل مورد تصدي
  

:عنوان پست  
 

  :لیکد م
  

  :نام و نام خانوادگی
  

 

علل عدم تحقق (تحلیل عملکرد
اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

)راهکارها  

 امتیاز
  نهایی

سقف 
امتیاز 
 محور

امتیاز 
 مکتسبه

 سقف امتیاز
 شاخص

ارزیابی هاي شاخص  محور عملکرد 

 

 10 

  تعیین اولویت براي انجام کارها  3  

  مطلوب نحو به محوله هاي برنامهو  انجام وظایف  3   کمیت انجام کار

  شده تعیینزمانی  هاي بازهانجام امور طی   4  

 25 

  دقت در انجام امور محوله  5  

 کیفیت انجام کار

  پیگیري کامل کارها و وظایف محوله تا انتها  5  

  جهت ارائه بهتر خدمات هایی روشیافتن   5  

  استاندارد و بروز جهت ارائه بهتر خدمات هاي روشاستفاده از و  شده تعیینتبعیت از الزامات   5  

  به مسئولین موقع بهدر دسترس بودن و پاسخگویی   5  

 15 

  ها مسئولیتانجام وظایف و  در درك موقعیت و شرایط موجود و توانایی  3  

دانش، اطلاعات و 
شغلی هاي مهارت  

  راهکار  و ارائه مسائل و مشکلات حلبررسی و   3  

  لازم مرتبط با وظایف شغلی هاي مهارتدارا بودن اطلاعات  و   3  

  مناسب طور بهو تجهیزات شغلی  وسایل کارگیري به  3  

  شغلی هاي مهارتاطلاعات و  روزرسانی بهتوسعه و   3  

  اختصاصی هاي شاخصجمع                                                                                                                                                    50  50 
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  شماره                                                             ............................... معاونت                                                                                         

  تاریخ                                                                                         ............................واحد                                        
  عمومی ارزیابی عملکرد کارکنان پشتیبانی هاي شاخصمحورها و ) 10(فرم شماره                                                               

امتیاز 
مکتس
 به

امتیاز 
 عملکرد

سقف 
عمومی هاي شاخص امتیاز  ردیف 

 

 

15 

 )رالعملمحور خلاقیت و نوآوري شاخص هاي عمومی کارکنان پشتیبانی دستو 1-1مطابق با بند (ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف - 

 3(، مدیرکل یا مقامات همتراز)امتیاز 4(هاي وابسته  ، معاونین دستگاه)امتیاز 5(، معاون وزیر و مقامات همتراز)امتیاز 6(جمهور ، وزیر یا معاون رئیس)امتیاز 7(جمهور هاي دولتی و تقدیرنامه از رئیس نشان: ها شامل دریافت تشویق - 
 )امتیاز 4تا (هاي نظارت و اجرائی انتخابات کشور ،هیئت)امتیاز 3(، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم )امتیاز 7(کسب عنوان کارمند نمونه، )امتیاز 1(سرپرستان، )امتیاز 2(تر  و مقامات پایین) امتیاز

  ) امتیاز 3تا (یهاي ورزش فعالیتانجام  -   

ت
لاقی

خ
 

ري
وآو

و  ن
 

 

 

 آموزش  ) زامتیا 5تا ( آموزش ضمن خدمت  -  5  

  10 
و تلاش  شده انجاماداري، حضور فعال در محل کار، حضور در مواقع، اضطراري جهت انجام وظایف محوله، پذیرش مسئولیت کارهاي  مراتب سلسلهرعایت :با نظر مدیر و درنظرگرفتن معیارهاي ( رعایت نظم و انضباط اداري  - 

  )امتیاز 4امتیاز، متوسط  7امتیاز، خوب تا  10عالی تا )(داوطلبانه صورت بهاران خلا حضور همک پر نمودنجهت انجام مناسب تر وظایف، 

دي
تمن

ضای
 ر

  10 
 هاي پیشنهادجه به انتقادات سازنده و ،  توکاري، مدیران و سرپرستان یا محیط ها روشسازگاري با هر تغییري در وظایف، : با نظر مدیر و در نظر گرفتن معیارهاي(جدید جهت انجام کارها  هاي روشتطابق با تغییر و پذیرش  - 

  )امتیاز4امتیاز، متوسط  7امتیاز، خوب تا  10عالی تا )( با مشکلات کاري شدن مواجهو تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام  ها درخواستمؤثر در راستاي بهبود کار، تطابق با 

  10 
گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار کردن مطابق اصول و  در نظر، درك و رسیدگی به مشکلات همکاران، احترام گذاشتن و رجوع ارباب/ مدیران/ سایر کارکنان/ ارانبرقراري و حفظ روابط کاري مناسب با همک( رضایت همکاران - 

  )امتیاز 4امتیاز، متوسط تا  7امتیاز، خوب تا  10عالی تا () اخلاقی هاي ارزش
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 100 
  کلجمع                                                                                              هاي عمومی                                                     امتیاز شاخص                                           زشاخصهاي اختصاصیامتیا
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